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NAMA SOP Kebersihan dan Pemeliharaan Area Kerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Penyelenggaraan pendidikan tinggi
2 Penyelenggaraan pendidikan program studi S1

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi sistem pendidikan tinggi

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1 Tidak ada SOP terkait

1 Komputer/printer/scanner
2 Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Tidak ada

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




P Mutu Baku
R Penanggung jawab Staf Administrasi | Petugas Kebersihan Penghuni Teknisi
No Kegiatan Keterangan
ruangan/taman Kelengkapan Waktu Output
1|Melakukan pengecekan kondisi ruangan, gedung, dan Daftar ruangan, gedung, dan lingkungan 1 hari Daftar kondisi ruangan, gedung, dan lingkungan terdekat
lingkungan terdekat (ruang kerja, laboratorium, ruang ‘ ' terdekat
kuliah, kamar mandi, koridor, teras, taman) dan kebutuhan
peralatan kebersihan
2[Melaporkan kebutuhan pemeliharaan sarana/prasarana dan Daftar kondisi ruangan, gedung, dan 1 hari Jurusan mengetahui kebutuhan pemeliharaan
peralatan kebersihan ke Jurusan lingkungan terdekat sarna/prasarana dan peralatan kebersihan
T !
3[Membersihkan ruangan, gedung, dan lingkungan terdekat v | v Peralatan kebersihan Sesuai kebutuhan Ruang, gedung, dan lingkungan terdekat menjadi bersih
[ I
4|Memperbaiki kerusakan Peralatan yang dibutuhkan Sesuai kebutuhan Kerusakan diperbaiki
5|Membuat laporan pemeliharaan kebersihan dan Informasi kebersihan dan perbaikan yang 5 hari Laporan pemeliharaan kebersihan dan sarana/prasarana
sarana/prasarana ruangan, gedung, dan lingkungan terdekat telah dilakukan ruangan, gedung, dan lingkungan terdekat
6|Mengarsip laporan pemeliharaan kebersihan dan kelayakan Laporan pemeliharaan kebersihan dan 1 hari Arsip laporan pemeliharaan kebersihan dan

ruangan dan gedung

sarana/prasarana ruangan, gedung, dan
lingkungan terdekat

sarana/prasarana ruangan, gedung, dan lingkungan
terdekat




