KERANGKA ACUAN KERJA
/ Rencana Kerja Operasional (RKO)
/ Program Kerja

PENYEDIAAN JASA KEBERSIHAN KANTOR 
TAHUN 2019
· PENDAHULUAN/LATAR BELAKANG
Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor adalah kegiatan rutin kerumahtanggaan di Sub Bag Umum dan Kepegawaian pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang untuk mendukung pelayanan kepada pegawai di internal dinas dan pelayanan umum masyarakat.
· MAKSUD DAN TUJUAN

Untuk menghasilkan dan menjaga lingkungan kantor yang bersih sehingga terciptanya kenyamanan kantor untuk internal maupun masyarakat yang membutuhkan pelayanan di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang.

· DASAR HUKUM
1. Dokumen Penetapan Anggaran (DPA) Pemerintah Kota Magelang Nomor : 900/673/440;
2. Program Kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang Tahun 2019.
· RANCANGAN TIM PELAKSANA
	Penanggung jawab
	1 orang
	Kepala Disdikbud

	Koordinator
	1 orang
	Sekretaris Disdikbud

	Pelaksana
	1 orang
	Ka Sub Umum dan Kepegawaian

	Anggota
	5 orang
	1
	Koordinator Petugas Kebersihan (Staf Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian

	
	
	2
	Petugas Kebersihan

	
	
	3
	Petugas Kebersihan

	
	
	4
	Petugas Kebersihan

	
	
	5
	Petugas Kebersihan


· PEMBIAYAAN

· Honor Petugas Kebersihan 


: 1.580.000,-/orang/bulan
· Asuransi Kesehatan



:      49.500,-/orang/bulan

· Asuransi Ketenagakerjaan


:        3.500,-/orang/bulan

· Perlengkapan kebersihan

· TAHAPAN KEGIATAN dan JADWAL

	Kegiatan
	Bulan

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1. Persiapan

· Kerangka acuan 

· SK Petugas Kebersihan
	√
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Pelaksanaan Kegiatan
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	3. Penyusunan Laporan dan Keuangan
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√


· PELAKSANAAN
1. Penyiapan administrasi untuk kegiatan Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor.
2. Penyiapan perlengkapan kebersihan.

3. Menjaga kebersihan kantor oleh petugas yang dilaksanakan minimal 2 x sehari serta insidental pada waktu tertentu apabila diperlukan.
4. Penyediaan penggantian alat kebersihan yang habis/rusak.

5. Evaluasi pelaksanaan kegiatan oleh Ka. Sub. Umum dan Kepegawaian. 
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