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5.

6.

Standar Operasional Prosedur
(SOP)

Tujuan
1. Untuk merawat barang dan material yang dipercayakan kepada salah satu rekanan
perusahaan penyedia jasa kebersihan, agar selalu terlihat bersih, indah dan rapi,
untuk menciptakan kenyamanan bersama.

Ruang Lingkup
Area lingkuna kampus ITB Ahmad Dahlan yang meliputi, Gedung Kampus Ciputat dan
kampus di Karawaci.

Standar Terkait
1. Standar Sarana Dan Prasarana

Definisi
Pelaksanaan pekerjaan kebersihan di wilayah Kampus ITB Ahmad Dahlan dipercayakan
kepada pihak rekanan yang meliputi kebersihan :

1. Plafon, dinding, dan aksesoris dinding dilakukan pembersihan dari sarang laba-
laba, debu kotoran dan noda.
Furniture dilakukan pengelapan dan pengkilapan.
Lantai dilakukan penyapuan, pengepelan dan pencucian serta pengkilapan.
Toilet dilakukan pembersihan untuk menjaga toilet tetap bersih kering dan higienis.
Halaman dan taman dilakukan penyapuan, penyiraman tanaman, penyiangan
gulma, pemangkasan tanaman, pengendalian hama, dan pemupukan.
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Unit Terkait
1. Wakil Rektor II
2. Ka. Biro Umum /Ka. Ur Rumah Tangga
3. Rekanan Berdasarkan Kotrak Kerja
4. Koordinator/ pengawas Keamanan

Prosedur
1. Perusahaan rekanan membentuk perencanaan kerja selama satu masa kontrak (1
tahun)

2. Pelaksana lapangan melakukan pekerjaan sesuai dengan ruang lingkup, dan di
briefingkan setiap hari selama 15 menit sebelum melaksanakan pekerjaan.
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3. Operator melakukan pembersihan harian sesuai dengan jobdesk yang diberikan.
4. Pengawas memastikan semua pekerjaan harian sudah dilakukan dengan baik dan

benar.

5. Operator melakukan pekerjaan periodik sesuai dengan jobdesk dan di cek oleh

pengawas.

6. Pengawas mengevaluasi pekerjaan dan membuat laporan secara tertulis yang
dilaporkan secara harian dan bulanan.
7. Mendapatkan penilaian kualitas kerja bulanan dari Biro Umum (evisi RT dan

kepegawaian)

8. Menjaga ketertiban segala aktivitas akademika di ITB Ahmad Dahlan Jakarta

7. Bagan Alur

Pelaku
Ka. Biro U /
Kegiatan Pelaksana | Koordinator/ a. Biro Lmum Dokumen Waktu
Lapangan engawas Ka. Ur Rumah
pang peng Tangga
Program  kerja
harian
R lingk ker;j ( ) ’
uang lingkup pekerjaan mingguan,
bulanan, tahunan
Kesi lat| 30
Briefing  kepada  operator ’j d:;lapan ba;:n menit
sebelum jam kerja L .
pembersih
Memastikan operator bekerja [ 3 0‘
sesuai job desc menit
Melaporkan hasil pekerjaan 30
dan kendala D T D menit
Menilai dan mendokumentasi 3 0‘
pekerjaan harian [j menit
Membuat laporan harian dan !
] .
bulanan tertulis L hari
Memberikan penilaian kualitas D ]0_
kerja bulanan menit
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