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21. S.0.P. PEMELIHARAAN LINGKUNGAN KANTOR

KUALIFIKAST PELAKSANA :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Alat —alat Kebersihan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

DASAR HUKUM :

1. DIPA Pengadilan Negei Kediri Nomor : 005.01.2.098235/2016
tanggal 07 Desember 2016

2. POK dari DIPA Pengadilan Negei Kediri Nomor
005.01.2.098235/2016 tanggal 07 Desember 2016

3. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan  Standar Operasional Prosedur  Administrasi
Pemerintahan

4. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung Rl Nomor : 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
bawahnya

5. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan

KETERKAITAN :

1. S.0.P. Umum dan Keuangan

PERINGATAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, kebersihan kantor terabaikan dan akan

menimbulkan ketidaknyamanan

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan
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21. S.0.P. PEMELIHARAAN LINGKUNGAN KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
KA. SUB BAG.
NO KEGIATAN KET
SEKRETARIS UMUM DAN PETUGAS :EE:I?EYICSI?::I\\‘I{I WAKTU OUTPUT
KEUANGAN
Dlterbl.tkannya SPK petugas SPK Penetapan
kebersihan kantor yang ( ; SPK Penetapan telah
. R Petugas Lo
1. selanjutnya diteruskan > diterima oleh Tenaga
kebersihan
kepada Ka. Sub Bag. Umum Honorer
Kantor
dan Keuangan
Pengarahan tindak lanjut v
tentang penuga?san kepada —] Petugas Pemahaman petugas
2. petugas kebersihan > tentang tanggung
. Kebersihan .
lingkungan kantor jawab
Pengadilan Negeri Kediri
Petugas / pelayanan
kebersihan lingkungan A 4 Tercapainya
3 kantor melaksanakan tugas | | Peralatan 1x24 lingkungan kantor
’ membersihkan gedung dan Terpenuhi Jam yang bersih dan
ruang kerja, serta halaman nyaman
kantor
Pet | kan t
etugas meaporkan tugas Terselenggaranya
yang telah dilaksanakan . . X
4, Hasil Kerja kebersihan
kepada Ka. Sub Bag. Umum 1~ .
lingkungan kantor
dan Keuangan
Ka. Sub Bag. Umum dan
Keuangan melaporkan Terselenggaranya
5. 6 P P Hasil Kerja kebersihan
pelaksanaan tugas < linekungan kantor
kebersihan kepada atasan gkung
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21. S.0.P. PEMELIHARAAN LINGKUNGAN KANTOR

HISTORIS PERUBAHAN

IS| PERUBAHAN

NO TGL MULAI BERLAKU
DAHULU SEKARANG

1 Memakai Logo TAPM Memakai Logo Pengadilan Negeri Kediri 14 Juni 2016

2 Lembar Pengesahan jadi satu | Lembar Pengesahan tersendiri 14 Juni 2016
di dalam S.O.P

3 Penomoran menggunakan Penomoran menggunakan kode PMPN 14 Juni 2016
kode TAPM

4 Penulisan Klasifikasi Penulisan Klasifikasi Pengadilan Negeri 29 Nopember 2016
Pengadilan Negeri pada pada header menggunakan KELAS

header menggunakan KLAS
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