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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR P
DAN KEAMANAN

EMELIHARAAN LINGKUNGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1.

2.

3.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar
Akuntansi Pemerintahan

PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah

Keputusan Menteri Keuangan Nomor
137/KM.6/2014 tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Menteri Keuangan Nomor
28/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan
Kodefikasi Barang Milik Negara

Peraturan Menteri Keuangan Nomor
181/PMK.06/2016 tentang Penatausahaan
Barang Milik Negara

Peraturan Menteri Keuangan Nomor
69/PMK.06/2016 tentang Tata Cara Rekonsiliasi
Barang Milik Negara Dalam Rangka
Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah
Pusat

SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

Peralatan/Perlengkapan

Keranjang, Lap, cairan pembersih meja,
Sapu, Lap pel, plastik sampah, Mesin
Vacum Cleaner, Sarung tangan, kape
serta sapu, Sendok sodok, Selang air,
ember, Gayung, Gunting rumput, Sikat,
sabun dan Kartu Checklist

Pencatatan dan Pendataan

Pencatatan dalam pelaksanaan tugas
menggunakan Checklist kebersihan,
yang dilaparkan setiap harinya kepada
kepala sub TU dan RT untuk diketahui.
Sehingga apabila ditemukan hal hal
yang perlu tindak lanjut segera, seperti
hal adanya kerusakan

Keterkaitan

Peringatan

P N

SOP Permohonan Persediaan

SOP Penatausahaan Persediaan

SOP Laporan Kerusakan Barang Milik negara
SOP Pengelolaan Arsip

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
pemeliharaan/perawatan terhadap
pengelolaan barang milik negara tidak
berjalan dengan baik dan akan berimbas
pada Fungsi Aset maupun inventaris
Barang Milik Negara tidak berfungsi atau
rusak. Maka bila hal tersebut terjadi

akan dikenakan sangsi sebagaimana
mestinya sesuai peraturan yang berlaku.




A Pemeliharaan Kantor

(] PELARSANA MUTU BAKY
URAAN HEGIATAN Wasubag TU & AT Penganas Pewugas KELENGRAPA WAKTU oUTPUT L2
11} 2 3 (41 (5} (L] (0] 8) (1]
1 hsa gan k. tugas grdung dan halaman Petugas Kebersihan 3 menit Petugas siap dalam bertugas
hantor sebagal berikut
1} Buky Kedja
2} Ballpoing
3) Sapu injuk
4) Sapu Lidi
5) Ember
&) Lap Pel dan Stick Pel
T} Lap Meja/Mebeubair
8] Cairan Pembersin Kaca
8] Cairan Pembersih Mebeulair -
10) Sapun Cuch 1
11) Alat Ketsersinan |
|
2 |Melahukan keglatan futin kebersihan pagl han dan persiapan kanior antara laan: | Lap Mebeulair, Lap Pel, Stick 185 merut | Bersih dan nyamannya rnang
a. Mengumpulhan dan mencud Gelas, Piring Sendok, Garpu dan perkakas pegawai ] Pel, Sapu, Penghl, Calran hevja, perkakas pegawal
b, Membersihkan tolet dan mefjaga Kebersihan Toilet l Pembersih Kaca dan Mebeutsir,
£ Membershhan dan membuang sampah/kotoran pada meja kerja pegawai dengan Sabun
lap dan calian pembeisih meteulair t
d. Memyapu dan mengepel semus ruangan |
& Menyalakan pendingn fuangan 1
1. Membersihinan Pos Jaga dan halaman |
£ Mefiram Laman Kaniod v
A __.-
| |
3 ceklis Hasil Pekerjaan 5Menit  [Haru Kendali
4 patroil/p berkala pada Pembagian Tugas Tiap Raru Kendali 15 Menit | Persetijuan Hasil Pekerjaan
Lantai dan Ruangan sera Halaman
5 Setiap pag pads Pr.0B8.00 - 17.00 melakukan : Lap Meteulalr, Lap Pel, Stck 420 Bersih dan nydmannya ruang
8. Sup Slaga (stand by) 8 Ruang Petugas Kebersihan v Pel, Sapu, Pengkl, Cairan menit kefja, perkakas pegawal
b, Mengawasl kebersihan UNgkung: an kaniof selama [6m herja - Pemnbersih Kaca dan Mebeulair,
. Melaksanakan perntan stasan ternall tugss Kebersihan dan Tata Ruang Kegiatan Sabiun
(insidentl} |
6 |Melakukan kegiatan rutin kebersihan sang harl antara e { Lap Meteulair, Lap Pel, Stick GO menit | Bersin dan nyamaniya ruang
8. Membersihkan toilet dan menjaga Kebersinan Toiet h J Pel, Sapu, Penghi, Calran herja, perkakas pegawsl
b A dan sampah { R < Pembersin Kaca dan Mebeulair, |
€. Mefyapu dan mengepel semud Neangan | Satwan
. Memberhkan Pos Jags dan halaman ! i
£ Menyiram tman kantor |
[
7 ! ceklis ¥ Hasl Pekerjaan 5 Menit Hartu Kendali
B Ml iy berkala pada F Tugas Tiap Tk % Hartu Kendali 15menit | Persetujuan Hasl Pekevjaan
Lantal dan Rusngan serta Halaman = .‘.
Ya
g9 M dhia Kegiatan rutn sOre hari antara kain: Lap Mebeulair, Lap Pel, Stick. 80 Bevsih dan nysmannys ruang
#. Membersitikan dan (Mempuang sampah ¥ Pel, Sapu, Pengwi, Cairan menit kerja, perhakas pegawai
b. Mematixan pendingin rusngan - Pembersih
€ Meniram Liman kantor Kaca gan Mebeulalr, Satua
10 |m coklis ﬁ Hasil Pekerjaan 5 Menit  |Martu Kendali
i |m berala pada Pembagan Tugas Tig . 4 Hanu Rendal 15ment  |Persetujuan Hasil Pokerjaan

Lantai dan Ruangan serta Halaman




Fanguiciasn S4rana dan Prasarana

£ POLAKSANA WALTU BARL
LA REGMATAN IRABAL LM & Mmsmﬁ FEIBAT PEMBUAT PENANGUUNG WAl USER RELENGRAPAN WARTU uTRJT KET
FELANGAN KOMITMEN BAG. TU & BT
1 2} 3 4] 151 81 17} (B} [ (1o
R L ‘Sarana Gan prassians SOment | agoran harusasan
- T dan prasarane
2 ) pr gl B v (Lo nerusanan sarane 30 menet Coafar Cominl navusanan
dan prasacana ACAT 44 (dELATANG
3 el Dlaftar Conlist aavmanan &0 man | Dot kaor i st
| pranarans - SATARA an O Enarana |pergecenan uoangan
4 el noakan Wooren e Kasutag Tu & RT et v et laporan hasd 30 menit. [ er—
G e anan e igan = - _ i .-‘ PErgmOAsa g PargrCeKan lasangan
H | [ Lagoran hasd pengecekan &0 e Fahianariass ek
apasan = 2 l woangan by laporan
Mecara innanal i Glen phas ketiga. Apatsia |
| Bahman oien has heligs mehs e |
hiphla PR, spatis Ghejans oeh miernal Maks ) b I
Jamas ag, TU & BT “’_’ |
Ya |
e ——— |
6| Wi LGr e e iR A D b asal ard v | Femomenan Ladas wngat 60 menst | Fnomendas undas
Farg Pt didaaih 8 prraikan Glal ihak ke - l poran [y v—
|
T Mol ) Bt e A e ek Dol g | I Tardak knjul 0 el H'ﬂmhﬂuw
Acatxia * apran laporan
Tidak
e g )
| bk s
L4
8 [Menarim v Persaiupan braiss g B0 manst Py FD‘ S0P
| pang hianuman coen panak Katige - laporan | pergactasa Pargadasn
|tangung/ Femtmuan Langsurg




NO  [URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBAG TU & RT SATPAM KELENGHKAPAN WAKTU ouTPUT KET
(1) (2) 3 (5) (6) (7) (8) (9)
10 |Melakukan pengecekan pada setiap | Pesawat Radio/HT, Pentungan, |60 menit Terwujudnya dan terawasi
ruang kantor v Senter fiya Keamanan dan keter
tiban kantor selama Jam
Herja
11 |Serah Terima Tugas Jaga darni Buku Agenda Piket, Balipoint 15 menit Terdatanya kehadiran
Petugas Jaga Malam kepada Petugas | petugas dan terlaksananya
Jaga Siang selanjutnya . [pergantian petugas piket
|
!
12 & patroli penga & Pesawat Radio/HT, Pentungan, [* dnya dan D setiap 2
dilingkungan kantor pada malam hari Senter nya keamanan dan jam
_ | ketertiban kantor
|
13 |Mencatat semua kegiatan pada buka ¥ Buku Laporan Kegiatan 15 menit tersusunnya laporan
|laporan kegiatan -




B. Keamanan Kantor

|pelaksanaan tugas piket
pengamanan dan penjagaan kantor,
|dengan ketentuan :
A Kesiapan Persenil
1. Petugas Keamanan yang
berjaga/piket hadan sebanyak 2
orang untuk 24 jam
2. Membawa KTA Satpam
3. Berpakalan seragam rapih, bersih
dan sesual tugas :
Al Tugas Harian
1). Pakaian Safari Hitam
2. Sepatu POH
3). Sabuk
4). Lencana Satpam
Tugas Khusus
1. Pakaian POL
2). Sepatu POL
3). Sabuk PDL
4). Peluit
Cl. Heslapan Perengkapan
1). Buku Hera
2). Buku Tamu
3). Balipoint
4], Pentungan Lighter
5). Senter
6). Sangkur
T). Pesawat Radlo/HT
8). Kunci Kantor

B

URAIAN KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBAG TU & RT SATPAM KELENGHKAPAN WAKTU OUTPUT KET
2) 3) (5) 16) (7 (8) 9
Memeriksa dan mempersiapkan KTA dan Seragam Petugas 20 menit  |Petugas siap dalam benugas

|Melakukan kegialan rulin Petugas Buku Agenda Piket, Ballpoint, Kunci |120 |Bersinnya lingkungan,
Jaga Malam : | Pintu, Bendera menit |berkibarnya bendera,
a. Membuka Kunci pintu ruang kerja | |terbukanya pintu, matinya
dan pintu akses masuk kantor # lampu, tersusunnya laporan
b. Mematikan lampu -
c. Mengibarkan Bendera Merah Putih
d. Membuka gerbang dan portal |
depan !
€. Membuat laporan piket penjagaan
kantor
Serah Terima Tugas Jaga dari | Buku Agenda Piket, Ballpoint 20 menit Terdatanya kenaditan
Petugas Jaga Malam kepada Petugas k4 petugas dan terlaksananya
Jaga Siang selanjutnya |pefgantian petugas piket
Brieting Pag) A Buku Agenda Piket, Laporan 15menit  |Petugas slap bertugas
|Melaksanakan ketertivan pegawai L =y Tongkat Lighter, pluit, rambu tangan 60 menit | Terciptanya keamanan,
K kerja dan pengaturan parkic b Iketeniban, welancaran dan
kendaraan - kenya- manan lingkungan
! kantor pada Jam Masuk Kerja
|
|Melaksanakan piket ‘\r Perlengkapan dan Peralatan Jaga N |Keamanan dan Ketertiban | Dilakukan sepanjang
jaga/peng kantor sel 12 serta KTP kantor jam kerja kantor
jam dan mengarahkan/membantu
tamu yang berkunjung ke kantor
Melakukan patroli pengamanan 1 Pesawal Radio/HT, Pentungan 30 Terwujudnya dan terawasi
{dilingkungan kantar v menit nya keamanan dan keter
tiban kanlor selama Jam
* HKerja
|
Melakukan pengaturan lalu lintar v Tongkat Lighter, pluit, rambu tangan 60 menit Terciptanya keamanan,
|pegawal pulang kantor - ketertiban, kelancaran dan
| |kenya- manan lingkungan
Menurunkan bendera merah putih v Bendera Merah Putih 15 menit Diturunkannya bendera
- merah putih
|




