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A. Tujuan
1. Sebagai acuan dalam pelaksanaan pemeliharaan Taman dan Halaman.
2. Memberikan penjelasan mengenai Prosedur dan Persyaratan yang diperlukan dalam
Pemeliharaan Kebersihan Taman dan Halaman di Lingkungan Universitas Mathla’ul

Anwar Banten

B. Luas Lingkup
Standard Operating Procedure (SOP) ini digunakan dalam lingkup Pemeliharaan Kebersihan

Taman dan Halaman di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten.

C. Definisi
1. Taman adalah area luar gedung yang memiliki tanaman yang harus dipelihara sebagai
penunjang keindahan di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten.
2. Halaman adalah area pelataran gedung yang digunakan sebagai sarana pendukung

fasilitas gedung di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten.

D. Uraian Prosedur

1. Staf dministrasi umum menerima laporan OB taman dan halaman

2. Staf dministrasi umum Menginventarisir taman dan halaman yang mendapat
pemeliharaan

3. Kabag Perlengkapan Memberitahu ke Perlengkapan daftar ruangan yang harus
mendapat pemeliharaan

4. Kabag Umum menunjuk pengawas Koordinator dan petugas kebersihan

5. OB melaksanakn perintah dari koordinator

6. Membersihkan taman dan halaman

E. Pengguna
1. Warek Il

2. Kepala BAUPK

3. Kabag Perencanaan dan Keuangan

4. Bendahara

5. Kabag UMUM

6. OB
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F.

G. Bagan Alir/Plowcart

Referensi
1. Pedoman Mutu

2. Statuta UNMA Banten

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Staf Kabag
OB Syarat/Kelengkapan Waktu Output
Adm Pering
Menerima laporan dari Form daftar/halaman dan | 2 jam Daftar taman/halaman
1 | OB Taman dan halaman petugas dan Ob yang
melakukan
pemeliharaan
Menginventarisir taman Daftar taman / halaman | 1 jam
2 | dan  halaman  yang * dan Ob yang melakukan Laporan
mendapat pemeliharaan pemeliharaan
Memberitahu ka. . Laporan ruangan yang | 15 Menit
3 | Perlengkapan harus mendapat Surat Perintah
pemeliharaan
Menunjuk pengawas 15 Menit Daftar nama petugas
4 | coordinator dan petugas Surat perintah yang ditunjuk
kebersihan
Memberi izin kepada Ob Setiap hari
5 | untuk memberikan Surat perintah Form aktifitas OB
halaman dan taman
Membersihkan ~ taman ‘ Peralatan kebersihan dan | Setiap hari Form aktifitas OB yang
6 | dan halaman form aktifitas OB telah di isi
Mencetak kelayakan Melakukan  perbaikan | Setiap hari Laporan hasil
7 | fasilitas/sarana dan . jika terdapat kerusakan pengecekan rutin
prasarana
Memberitahukan Laporan Hasil ) ) ) )
8 | kerusakan taman dan Ezr;?i;eplgr;rll?&té?i:g:ﬁ Setiap hari Laporan kerusakan
halaman untuk
diperbaiki
Memerintahkan petugas Kerusakan yang dapat | apabila
9 | untuk memperbaiki ditangani petugas akan | terdapat
- ditangani petugas dari | kerusakan
dalam
10 | Memperbaiki taman dan ) Fasilitas taman dan
halama . Laporan Kerusakan 1Jam halaman yang telah
diperbaik
Membuat laporan Jadwal pemliharaan Kelayakan fasilitas
11 | pemeliharaan fasilistas kebersihan taman dan | 1Jam sarana/ prasarana taman
taman dan halaman halaman dan halaman
Laporan  pemeliharaan Laporan pemeliharaan
fasilitas  taman  dan | 10 Menit fasilitas taman dan
12 | Pengarsipan \l/ halaman halaman terarsipkan
OJ
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