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MAHKAMAH AGUNG RI Nomor SOP 13. SOP tentang Tenaga Kebersihan
PENGADILAN AGAMA PENAJAM Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2019

JL. Provinsi KM.8 Komp.IslamicSenter Tanggal Revisi

- Telpj (0541) 8541119 Tanggal Efektif 01 Februari 2019

omepage : www.pa-penajam.go.id - -
Email :pa-penajam@pta-samarinda.net Disahkan oleh Wakil Ketua Pengadilan Agama
Penajam
SOP PRAMUBAKTI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Agama Samarinda
tentang Pengangkatan Tenaga Kontrak

SI KOMPUTER, S1 HUKUM, ST EKONOMI, SLTA

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

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada penilaian.

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Aktifitas K?Jsubbag b y
. mum ersyaratan
Sekretaris dan Petugas Perlengkapan Waktu Output
Keuangan
. Terangkatnya
1 Menerbitkan SK Tenaga C) 15 menit Tenaga Kontrak
Kontrak Dokumen .
kebersihan
\ 4
Membuat Uraian Tugas . Terarahnya
2 . Dokumen 15 menit tugas tenaga
Tenaga Kebersihan
kontrak
Memberikan pengarahan
dan tindaklanjut A 4 o
mengenai maslah-maslah ] Termotivasinya
3 . Dokumen 30 Menit tenga kontrak
yang timbul dalam .
dalam bekerja
penugasan dan
kebersihan
Terlaksananya
Melaksanakan tugas \ 4 kebersihan
kebersihan, kantor, Sapu,Pel,dan . kantor dal
4 ) : 30 menit .
lingkungan kantor dan Lainnya ingkungan serta
minum karyawan minum
karyawan
Menyampaikan Laporan
T.ugas sehari-hari yang Terkontrolnya
dilaksanakan kepada . . .
5 . D— < Dokumen 15 menit tugas sehari-hari
kepala sub bagian Umum
Tenaga kontrak
dan pansek




