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Kualifikasi Pelaksana

1
2
3.

Peraturan Menteri Negara Pendayaguna Aparatur Negara nomor : 35 tahun 2012
tentang pedoman penyusunan SOP administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 52 tahun 2011 tentang standar oprasional
prosedur di lingkungan pemerintah Provinsi dan Kabupaten

Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 97 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan

. Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 94 Tahun 2017 Tentang Organisasi

Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Data Dan Informasi Pembangunan Daerah
Pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan

. Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 95 Tahun 2017 Tentang Organisasi

Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Pengendalian Dan Evaluasi Pembangunan
Pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Selatan

1. Minimal SMA setara

2. Memahami administrasi perkantoran
3. Memiliki keterampilan kebersihan rumah tangga

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP ini tidak terkait dengan SOP lainnya

1. Peralatan Kebersihan
2. Pakaian Seragam

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan ini tidak sesuai dengan SOP, maka akan berpengaruh
kebersihan lingkungan kantor

1. Ceklist Kebersihan




FLOWCHART S0P KEBERSIHAN LINGKUNGAN KANTOR

SOP/UMKEP/ 08
Palaksama Mutu Baku
No. Uralan Frosedur Ketarangan
Pelugas/ Stat Staf Umum Kasubag Umkep & Hukum Parsyaratan/ Perlenghkapan Waktu Ottt
1 |Masuk Kantor dan mengisi daftar absen l 1 l Daftar Absan Abseees Masuk kantor pukut 07,00 WiB
2 |staf Umpek & Hukum memberikan briefing pagi 2 _ R
3 | Staf mermakai pakalan seragam dan mengambil paralatan 3 Alat-alat kebersihan & manit -
4 | Membersikian lingkungan Kantor 4 Alat-aiat kebersihan 30 meni Cklint hetersihon Lingkungan Kantor bersih
§ ]Mengembalikan perelatan ke ternpat yang disacliskan s - 30 menit -
6 |Kasubag Umkep & Hukum mengecex kebersihan kentor 6 Cekiist kebarsihan 15 menit OB kaberaiuan dparaf
7 FMula melaksanakan tugas kerja | 2 = - 5 menit -




