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PEMERINTAH KOTA TARAKAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG

Nomor SOP 065/32.5 Y DPUPR

Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022

Tanggal Revisi o
Tanggal Efektif 03 Januari 2022 /
Disahkan Oleh Kep i

Pembina Utama Muda
NIP. 19710508 199803 1 009

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP Kebersihan Kantor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana :

1. Undang-Undang Republik Indonesia No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Daerah Kota Tarakan NO. 9 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

3. Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 19 Tahun 2018 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Pembayaran Atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

4. Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 65 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pekerjaan Umum dan
Penataan Ruang,.

1. Pendidikan Formal SD/SMP/SLTA

2. Mempunyai kesehatan dan Kelakuan Baik

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
4, Mampu bekerjasama dalam tim

Keterkaitan dengan SOP lain

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Kebersihan Kantor

1. Alat Tulis Kantor
2, Peralatan Kebersihan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Kebersihan kantor dan Lingkungan sekitarnya

1. Buku Tamu
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAKSANAAN KEBERSIHAN KANTOR

Pelaksana Mtz Balot
. Mutu Baku
e Kematan Kasubag Umum & Petugas Peralatan /
i 2 tput
Kepegawaian Pengelola Kebersihan Kebersihan Perlengkapam Wetu Outp
1 Menyusun job desription petugas
kebersihan | Kertas, Balpoin 60 Menit Arsip
2 Pelaksanaan kebersihan rutin
dilaksanakan setiap hari dan dikoordinir S| - : 4 :
Pengelola Kebersihan ’L_H_._! Kegiatan 60 Menit Heghmten
3 Petugas Kebersihan membersihkan semua
ruangan yang ada di kantor termasuk g = R
toilet, taman dan halaman serta tempat %] Alat Kebersihan Setiap Hari g
: Nyvaman
sampah dan sebagainya. o
4 Melakukan pengawasan dan pengontrolan
terhadap tugas-tugas yang telah dilakukan ]
petugas kebersihan untuk dievaluasi setiap ’I hS Kertas, Balpoin 60 Menit Dokumen

akhir bulan




