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1. 10 Menit

2. 15 Menit

3. 10 Menit

4. 5 Menit

5. 20 Menit

6. 10 Menit

7. 60 Menit

Mengatur dan menata sarana dan prasarana tempat kerja

Rapat koordinasi internal ATK Kesepakatan upaya kenyamanan kantor

Sarana dan Prasarana Kerja terpelihara dengan 
baik

Menyusun kebutuhan sarana kebersihan dan kenyamanan 
kantor untuk diajukan kepada pimpinan

ATK Daftar kebutuhan

Melaksanakan kebersihan setiap hari kerja kantor Alat Kebersihan Pelaksanaan kebersihan

ATK Jadwal

Membersihkan sarana dan prasarana kerja Alat Kebersihan Kebersihan sarana dan prasarana tempat kerja

Mengatur dan menata sarana dan prasarana tempat kerja Sarana dan prasarana kerja tertata dengan  
baik

Waktu Output

2 3 4 5 6 7

Menyusun jadwal pemeliharaan kebersihan dan 
keyamanan kantor

akan dinilai

Keterangan

8

No. Kegiatan
Staf Kasub Bag. 

Umum Kelengkapan

Pelaksana Baku Mutu


	SOP BKD Subbag Umum & Kepeg
	1.Surat masuk
	2.Surat Keluar
	4.pemeliharaan asip
	5. Perencanaan kebutuhan sarana
	7. penyiapan bahan penilaian.
	8.Penyusunan laporan pengguna.
	10.memelihara kebebersihan
	11.pelayanan kendaraan dinas
	25.pengelolaan kepustakaan




