MAHKAMAH AGUNG RI

JI. Perintis Kemerdekaan
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Pengadilan Tinggi Agama Kupang

Nomor SOP

W23-A/94/0T.01.3/1/2016

Tanggal
Pembuatan

04 Januari 2016

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

01 Februari 2016

Disahkan oleh

Ketua PTA Kupang

SOP TENAGA KEBERSIHAN PTA KUPANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Agama Kupang

tentang Pengangkatan Tenaga Kontrak

SMA/S1

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Internal Alat penunjang kebersihan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada penilaian.

Pelak
elaksana Mutu Baku Ket.
No Aktifitas Kasubb 5 o
. asubbag ersyaratan
Sekretaris TU & RT petugas Perlengkapan Waktu Output
. Terangkatnya
1 '\K/I;?tf;bk'tkan SK Tenaga ( } Dokumen 15 menit Tenaga Kontrak
Y kebersihan
v Terarahnya
2 _l:_/l::;b:alt(eg;?;r;nmgas Dokumen 25 menit tugas tenaga
9 kontrak
Memberikan pengarahan
ia:ngenai tmda'g:gﬁf v Termotivasinya
3 ’ Dokumen 30 Menit tenga kontrak
maslah  yang timbul dalam bekerja
dalam penugasan dan
kebersihan
Terlaksananya
v kebersihan
4 Melaksanakan tugas Sapu,Pel,dan 30 menit kantor dal
kebersihan, kantor, Lainnya ingkungan serta
minum
karyawan
Menyampaikan Laporan
Tugas sehari-hari yang
5 dilaksnakan kepada < < Dokumen 10 menit tu-grgirsk(s)gthrglrirm;i
kepala sub bagian TU & yi - Tenaga kontrak
RT dan Sekretaris 9




