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Nama SOP KEBERSIHAN KANTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan MENTAN No. 301/Kpts/OT.140/7/2005 tentang Organisasi dan Tata Kerja
2. Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.106/J/2/07 Tentang Rincian Tugas Pekerjaan
3. Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 229/Kpts/OT.140/J/12/2006 Tentang Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

1. Memiliki kemampuan menjadi petugas cleaning service
2. Memahami standard kebersihan kantor

berakibat pada ketidaknyamanan pegawai dalam bekerja, kebersihan dan
keindahan kantor

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- Peralatan dan kelengkapan kebersihan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila proses kebersihan kantor tidak dilaksanakan dengan baik maka akan Data ceklist petugas
kebersihan




Prosedur

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan 3
9 Petugas Koor;l!;l Atk Kas;gbag Kelengkapan | Waktu Output Bes
1 |Menyiapkan peralatan kebersihan Peralain 10 menit Fermitan
Kebersihan Kebersihan
; Peralatan Kebersihan
2 |Membersihkan gedung dan halaman kantor l P m—— 6 Jam e
3 [Mengisi data ceklist petugas kebersihan Data ceklist 1 Jam |Isian data ceklist
Mengecek dan melaporkan hasil pekerjaan Isian data
4 petugas kebersihan ceklist e Laporan
Menandatangani dan mengevaluasi laporan
5 |hasil kerja secara berkala hasil kerja petugas —'<> Laporan 1 Jam Laporan
kebersihan
Data ceklist dan
6 |Mendokumentasikan ( }-‘ laporan hasil

pekerjaan




