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• TUJUAN / MAKSUD 

MEMBERIKAN PANDUAN DALAM PERAWATAN KEBERSIHAN  DAN PERALATAN GEDUNG DI 
LINGKUNGAN DEPARTEMEN TEKNIK GEOFISIKA  

• RUANG LINGKUP  

PROSEDUR INI DILAKSANAKAN DALAM LINGKUP GEDUNG DEPARTEMEN TEKNIK GEOFISIKA  

• RINGKASAN  

a. MENGINSTRUKSIKAN KEPADA PETUGAS PEMELIHARA GEDUNG UNTUK : 
-MENJAGA KEBERSIHAN, KERAPIHAN DAN KENYAMANAN GEDUNG DAN RUANGAN DI 
DEPARTEMEN TEKNIK GEOFISIKA  
-MEMELIHARA DAN MERAPIKAN PERALATAN KEBERSIHAN YANG TERSEDIA  
-MELAPORKAN DAN MELAKUKAN KORDINASI TERKAIT KERUSAKAN GEDUNG  

• DEFINISI ISTILAH/SINGKATAN/SIMBOL 

 Gedung adalah bangunan atau tempat untuk melakukan aktifitas kegiatan dan acara di 
Departemen Teknik geofisika  

 HOUSE KEEPING adalah petugas kebersihan yang bertanggung jawab pada kebersihan 
gedung dan peralatan gedung 

• LANDASAN HUKUM 

SK Kepala Departemen Teknik Geofisika  

• KETERKAITAN  

Prosedur ini terkait dengan kebersihan dan kenyaman dalam beraktifitas dalam lingkup Departemen 

Teknik Geofisika 

• KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA SOP  

Petugas house keeping harus mengerti tata cara kebersihan dan memiliki rasa tanggung jawab  
Civitas akademika memiliki rasa tanggung jawab dan memiliki kewajiban menjaga dan merawat 
kebersihan gedung  

 

• FLOWCHART SOP 



 
• MUTU BAKU ATAU TARGET  

 Tugas rutin yang harus dikerjakan seorang  PETUGAS HOUSE KEEPING  : 

 
I. Pertama yang harus di siapkan untuk petugas HOUSE KEEPING: 
a. Memakai pakaian yang mengutamakan keselamatan kerja (memakai seragam yang 

telah ditentukan, pakai sepatu, masker bila diperlukan.)  

b. Menyiapkan alat kerja dan perlengkapan lainya sebelum melaksanakan pekerjaan.  

c. Khusus Tenaga kerja wanita tidak menggunakan pakaian yang ketat dan 

berpenampilan sewajarnya. 

 
• II. Tugas yang harus dikerjakan untuk tiap tingkatan gedung : 
a) Membersihkan kaca luar, dalam, lis dan teralis jendela 

b) Membersihkan sawang-sawang (sarang laba-laba) 

c) Menyapu dan mengepel lobby utama di tiap lantai 

d) Menyapu dan mengepel ruangan pada tiap tingkatan gedung 

e) Menyapu dan mengepel selasar dan lorong pada tiap tingkatan gedung 

f) Membuang sampah 

g) Mencuci kesed dan serbet yang sudah kotor 

h) Merapihkan barang-barang yang tidak terpakai ketempat yang sudah di siapkan  

 



• III. Membersikan Toilet meliputi dari setiap tingkatan gedung : 
a. Membersihkan langit-langit /sawang atap toilet 

b. Membersihkan lampu toilet 

c. Membersihkan dinding toilet 

d. Membersihkan wastafel & cermin 

e. Membersihkan tempat sabun 

f. Menyikat lantai dan membersihkan closet yang berkerak 

g. Mengepel toilet 

h. Mengisi pengharum ruangan jika sudah habis 

i. Memeriksa kelengkapan peralatan toilet : gayung, ember, kesed dan sabun 

 

 
• IV. Membersihkan peralatan gedung 
a. Membersihkan tangga dan besi tralis tangga 

b. Membersihkan alat pemadam kebakaran 

c. Membersihkan dan merapikan gudang dan janitor tempat alat kebersihan  

d. Membersikan almari 

e. Menyiram tanaman dalam pot 

f. Membersikan pigura atau lukisan 

g. Membersihkan puntung rokok yang berada dalam pot bunga 

h. Membersihkan panel – panel listrik  dari sampah dan kotoran  

 
• V. Membersihkan ruang pengajaran / kelas : 

a. menyapu dan mengepel ruangan kelas yang digunakan  

b. membersihkan kaca dan lis jendela ruang kelas  

c. membersihkan papan tulis  

d. mematikan perangkat elektronik dalam kelas  

e. menata dan merapikan ruangan  

 
• VI. Membersihkan ruangan lab riset : 
b. Membersihkan langit-langit /sawang dalam ruang lab riset 

c. Menyapu dan mengepel ruangan lab riset  

d. Membersihkan kaca dan jendela dalam ruangan lab riset  

e. Membersihkan tempat sampah dalam ruangan lab riset 

f. Merapikan meja dan kursi dalam ruangan lab riset 

 

NO INDIKATOR STANDAR INSTRUMEN 

1 Kebersihan  Tidak ada sampah yang berserakan ,lantai dan kaca 
bersih  

- 

2 kerapihan   Tidak ada barang – barang yang berserakan , semua 
harus rapi dan tertata pada tempatnya  

 - 

3 kenyamanan Bertanggung jawab dan sopan santun dalam 
bekerja 

- 

 

• PERLENGKAPAN / PERALATAN  

1. alat – alat kebersihan  



2. bahan – bahan kimia kebersihan  

• PERINGATAN/RESIKO  

Jika prosedur tidak dijalankan dengan benar, maka proses kegiatan menjadi tidak nyaman karena 
terkesan jorok dan tidak rapi hendaknya dilakukan pengontrolan dan pengecekan pada 
kebersihan gedung dan pelatan  

• FORMULIR KEGIATAN  

Form aktifitas petugas kebersihan  
Form jadwal pemeliharaan kebersihan ruangan dan gedung  
Form form riwayat bersih kotor / kartu kontrol 

 

 

 

 


