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SOP PELAYANAN KEBERSIHAN LINGKUNGAN KANTOR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. DIPA 2014

2. POK Minimal berpendidikan SLTA

3. SK Ketua Pengadilan Tinggi Agama

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pelayanan Kebersihan Lingkungan Kantor Sapu, alat pel, karbol dan peralatan kebersihan

lainnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila kebersihan lingkungan kantor terabaikan akan Pelayanan kebersihan lingkungan, ceklist

menimbulkan ketidaknyamanan kebersihan




PROSEDUR PELAYANAN KEBERSIHAN LINGKUNGAN

Pelaksana Mutu Baku
Panitera Petugas/
No Aktifitas | |Kasub.Bag Persyaratan/
Sekretaris| Sekreta| Umum Pela:san Perlengkapan Waktu Output
ris
Telah  selesainya  Penetapan
tenaga honorer sesuai pengadaan SPK Penetapan SPK Penetapan
1 |BJP, maka diterbitkan SPK Petugas ' telah  diterima
petugas kebersihan kantor yang kebersihan Thari loleh  tenaga
selanjutnya diteruskan kepada Ka. kantor honorer.
Subbag Umum
. . petugas 1 hari |Pemahaman
Pengarahan tindak lanjut tentang . kebersihan petugas  tentang
o [penugasan  kepada  petugas > tanggung jawab
kebersihan lingkungan kantor dan tugas
pokoknya
Petugas pelayanan kebersihan peralatan 10jam |Tercapainya
lingkungan kantor melaksanakan terpenuhi Lingkungan
3 . kantor yang
tugas membersihkan gedung dan bersih dan
ruang kerja, serta halaman kantor. nyaman
Hasil kerja 1hari |Terseleng
Petugas melaporkan tugas yang garanya
4 : kebersihan
telah  dilaksanakan  kepada < .
lingkungan
Kasub.bag umum.
kantor
S Kasub.Bag Umum melaporkan Hasil kerja 1 hari ;ae::ﬁifzang
pelaksanaan tugas kebersihan kebersihan
kepada atasan. lingkungan
kantor




