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BADAN ADMINISTRASI KEPEGA\ryAIAN NEGARA

KEPUTUSAN (IPALA P,ADA\I ADI'4 I}I I TTP$S I (EFE GAI'JA I.,iN NE G,A.R.A

NOMDF,: LZg4/KEP/L9lD
TENTAN6

TATA URTTSAN DALAM BADAN ADI{INISTR.ASI KEPEGAV/AIAN I,IEGP.F.A

l,{eninbang:

KE PATA BA.D.q].I 1.DI J IN I S TRAS i KEP gC,ATi.A. I A}i NI] G.\RA 
"

o-ahwa dalanr iangka usaha untrrk menjanin keter-
tiban rii lingkungan, Sadan Adnrinistrasi Kepega-

waian i',legara, per1u. di-ariakan Ketentuan Teirtang

Tata Urusan Dalsn.

1. Peraturan Pemeri.:rt ah I'lomor 32 'j'ahun 1972

tentang Ba4an Adnini-s tras i Keligarvaian liega

. ra (Lenl-.aran l''egata. Tahun -1972 l'lonor 42);

?. Keputusan I(epa1a Badan Adrninistrasi Kepega-

waian l.legara llonor 329/xf,,t /1979 tanggal I
Agustus 1979 tentaag Susunarr Organisasi dan

Tata Kerja Badan Administtasi Kepegawaian

Neqara.

Mengingat :

Menetapkan:

MEMUTUSKAN:'l

KE FUTUSAN l(I1 PAIA BAI.A.N,,rt]]li r N i ST'IAS't l(IPf, G.4,1{;\ I -

AN I{EGAP.A TE!{TA}{6 TATA tlRUS/.N DALIJ'{ BAl,tAN irD -

I'INIST&ASI' KEPEGAI,!'AIAN NEGIRT\.

BA.l] I ...
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BAB I

KETilt\Tlt.{r\l L]}4tI},1

pasal 1

PENGE P.TI AN

Dalan Kenutus an ini. .vanq Cimalcsud dengan :

(1) Pe g a'^r ai adala\:
a. Pegar.iai l.legeri Sipil d.an calon Degauai 11egeri

Sipil Badan Adnin-istrasi Kenegarvaian Negara;

b. gegawai instansi lain yanq ditugaskan nada Ba
, _ dan .A,"dninist.r_asi ]{epegar^raian Iiegara;

''' 'C. Pegaw'ai perusahaan' swa!ta yang rrertugas DaCa
i , .: B ad.'an Adninistrasi Xerregarvaian \egara seperti

Detugas : Cleaning Se?vice,'service Teleoon,

ir,.
(2) Tata Urusan lJalan adala.]l tat"n.n yang rnengatur :

a, penelilaraan, oernakaian dan lrebersihan ruanq-
an gedung, ha1an6n, tanan, dan neralatan-;

b. oernak at an/p en ggun aan listrit, air, lift, die-
se1, .a.C, teleDon, sound systen, dan Deralatan
mekanik iainnya;

c. ketertiban rlan teananan rii dalan/di luar se -
dung ternasuk peui agaan kea,ranan, ,Dengaturan
carki.r, Dengaturan tamu;

d. pengurusan segala rrelangg4ran yang teriadi d.i
lingkungan BaCan ldniinistrasi Iieoega'iraian LIe-
qara;
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e. Dersiapan dan pelaksanaan rarJat-r3,pat dan u-
D 4Cara -uD acara i

f, oelaks anaan oenlrayaral gaji.;

g. nelaksa.naan rrenbagian beras.

Dasal 2

TI,]JITAN

Tata Urusan Falam ini arlalah .sebagai pegansan
lragi seraua pe-i abat da.'r ocqarvai Badon Adninist.rasi
pegar.raian ltrcgara serte lragi Detugas vang erkeoen
tingan da1am nela.ksanat<an Tata l.Irusan Dalam.

Pas aL

DIliAltGcr_ri\c JA.IrJAB

(1--) Sekreta-ris Badan Ad:ninistrasi Keuegawaian l.legara
bertanggung jalrab atas terlaksananva Tata i.trus an
lalan.

.(2) Pelaksanaan sehari-\ari dilakukan oie\ !{epala
Basi an llmun .

(3) Dengan ti.d,ak nengurangi ketentuan :i elr aq ai rn.a,n a-' maksud dalam eyat (1) <1an (Z), setiaD Deiabp-t
lam lingkungan Baclaii Arlnini-strasi (epecawai.an
gera \ertanggung .i avab. atas terLaksan,r.ny6 Tata

''Jrusan llalan di linghungannya nasing-nasing.

BAI't

f.e

d1

d;

TI
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B,iB I I
TI-TA TERTIB KEP,.IA

pasal 4

},{ASUK KER.].A-

(1) Setiar pega$rai waji.b :

Sebelun nemasuki
dan Adrninisa."r, 

otnar, gerbang/ruangan kant.or Ba_
Kepegawaian Negara :

a. memakai Tanda pengenal pegawai pada cla d.a sebe_

l1l"l]t1:,oieh karena itu seber.um berangkat ke

I::::: lr,: l:t""n d.ri kantor ;;.;;;',;:;";rl.:.
danya;:::::: 

randa'pengenal pegauai rurr"iu,-ju. o,-

f

'..1

b. berpakaian rapih dan bersih:
c . rn enrb e rs i hkan lebih .dahulu sepatu yang kotor,nungkin be11n

' diakan; 
rnpur pada tenpa't yang sudah dise-

d' nengisi riaftar hacir yang telah disediaka.n de-

/.\ ^ 
ngan nenLubuhi paraf nasing-r-rrasing aun*"n ainr".

(4J >erra-p pegatvai tida]< diperkenankan :
a. raenakai ba,.iu kaos ba_ik .i_. egi pe.rar,rai irria naupunpegawqi wan j-ta:

b. nernakai sandal/sepatu sanclal/sepatu olah raga,kecuaj.i bagi nereka yang sakit kakilcacat, se-h i np,ga tidak nernungkinkan j. a ncnrakai sepatu;
c. menginj ak runput tanan;
d. neludah, rnenbui

tenpat _ tenp". ili,,';f ";,fi_ff iljHT:.ffi,kecuali di kamar keci 1 :
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e I rnefokok d.i r].a.lan ruang gedung kantor, -Lecrla-
1.i pada ternDat vang ditentukan. -qelain dari
Dada itu dilarang nerokok sambil berialan. rra
ik d.i pekarsnpr.n !4aupun oada tenDat vang rli -
sedial:an un.tuk nerokok. pun turr g rokok hanya
dapat di.trrrang pada tenDa.t yarrg disediatan;

E.

rnenb aw a s en j
bagi pegawai
bawa senj ata

at8- tai anlseni ata aDi, kecuali
vang karena tugasnya harus men-

nenb aw a/nenbunyik an radio, tape reeorder (ra
dio kaset), TI/, atau alat-a1at nusit laj.nnya
baik di ruang keria, naupun di ruang tunggu
atau di ruang Lain clal a.nr lingkungan kantor;

rnernbuat gaduh derygan bL\rteri ak - teriak-, bers i
u1-siul atau rnenbuat bunyi.6unyi J.ain yang
ditinbulkan oleh mulut:

Pas a1 5

JAr{ {[p.34

oada lantai ping
Pada r"rahtu naik/

dine rkenankan
l.eher baju.

(1) Pegawai rvajib eracla di kantor pada setiap hari
kerja dan pada jan kerja vang telah alitetapkanr'
kecuali jika ada iiin darj. oinpinan/atasannya.

(2) Jan kerja adal.ah sebagai berikut :

a. hari Sbnin sanoai dengan hari Kanis dari jarn
0 B. 00 s anpai j arn 15 .00 ; 

L

l
I

i i. menghentak-rrentakkan s ep atu
gir tangga vang ada besinva
turun tangga;.

(3 ) Khusus !r agi, o eg a'v ai n ri a ti dak
berambut oqnj qng Vang nelebi.hi

1

.-t
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b. hhri Jun'.at-da:-i.- ia.:rf {Bl0C--ssnoa-i jan 11.3C;

c. hari Sabtu dari ian C8.00 ianpai j all L4.01
dengan ketentuan, bahua pada hari-hari Senin
sanpai dengan Sabtu, kercuali hari Jun,at di-.beri r+attu istira\at untuk sholat dan nakan
dari jan 12.0C sampai iam 12.j0.

(3) Sebagai tenda nulai rreker-i a, tanCe istirahat,
dan tanda sefesai bekerj a/ouLzng dibunyikan bel
yaitu :

- '1 Q NN IiTQ

.l
- t4.uv iTlIt

\

- 12 ,30 krlB
'j

- is.00 !,IIB

b. Jun'at

- t8.00 I,rI3,

- 11 . 50 rrl8

Sabtu

- 08.00'/rI3

- 12.00 UIB

' 12.3C I^'IB

- 14.00 \rIB

nasuk (3unyi 2 x

uulang (Bunyi 3 x

beke rj a

lxpan-

oanj an gl. ;

panj ang) ;

me.suk/ tanC.a nulai
yi. 3 x oani ang) ;

is ti rahat (Bunyi

i

891 mas ulc / 1an da nulai
nyi 3 x D.1n j ang);

B(1 pulang (Eunyi 3 x

kerj a (Bu

oani ang) ;

iBel nasuli/tanda" nulai ter--i a (Bu
nvj. 3 x nanjang);

Bpl istirahat (Brrnyi i, x oan -
j ang) ;

Bel inasut (Br:nvi 2 x oani anq) ;
!

Be 1" pulang fBunyi. J x o an j aag) .

an l{e"ni s

lasal
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Bu

Bu

(31

Dasal $

.llrANGANl tEP.rA ,
i'' I(1) Sctiru 5es'',;ri. 'va j ir: :

a. .ikut serta neni ag,ir .t:eber:s j-h l"n ruangan keri a;

lr . i ku t akt ifbe-rrfsah+' lstgeqal1.,-Lebeita ran,, b a ik
untuk kepeniingan diri sendiri r.l a,uoun u-ntuk

kepentingan unun; l

{2) Peeawai 'dilarang :

' a. merokok cli. dalan nrangan klrja lraik oad-a j an

keri a naupun nada j ann is tirr,hrrt <latt pad.a rv a!'..

tu kerj a len-rur;

b. rnenulisi, ne:rcoretj., neneruoeli. dengan Satnbat

ris kantor, tecuali oleh Detug4s yang dj.ten-
uuk an :

c. rnenyalakan api hutran oada tenDat yang clr-se -

diakan. rlni hanva da':at- dinval.akan .li tenpat
vang tersed.i: yaitu ..1.i dapur, d.a.n. h^anya o1eh
petugas vang i.itentukan. untuk itu;

d. nenbawa da.n rocnyi..'no an balran neledak rnisalnya
oetas an, ba\an-traha.n tinia iain yang m.udah

. terbakar, ltccuali netugas yann 4itentukan un

tuk itu selrerti 'dokte r, oerat!'at pada polikli_
nik atau rtet'Jgas d.arr' litrb- Ba.gi an al-ilict.;

e. nenggalrggu uegar,vai lain vapg scclang tekun be

ke rj a.
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(3) Auabi.la akan neningqallran tenpat .j.uduk, nisa"lnya
akan kr: .kamar tecil suDaya nenberitahukan lienada
atasan langsung atau kenaCa ne:?awai 1,ang t_- rrl,._r -
kat tcnnat dud.ukn./er ltenana ia akan Derqi.

(4) r"Iinunan, t jnta, koreksi lall , tio.r ex, dan benCa_
bend.a, cair lainnya yang dara.t nengotori berkas,

. neja, lenari, la.nta-i, dindinr, <lan lain-1ain agar
diletakkan DF-da terapat v.anq. cukun irman.

t'asal 7

ISl'I PAI{AT

(1).Jam i s ti r.rh at ad.alah ,:ada :

a. ha.ri Seni.n s,/d (amis : j aln- !2.00 s/d !2.30
5. hari Jum r at

c. :r ari Sab tu
(2) rv3L1u istira\at agar

nungkin lr a ren e. tra.1(tu

batas ;

: r:idr'r arla is tira,hat
: ian 12.00 s/d I2.SC

di. gun a}: an Cenqan secernat
j.stirahat ad_alal: sangat ter

(5) Pada .jan istiraha.t oe.ea,,vaJ_ dar,at nenerima t arnuoribadi vang suCah diberitahukan sebe,lunriya r!i
lantai 1/lantai dasar Gedung Badan .Adr..rinistrasi
Kepegawa.ian 'legrra plak I .lan II.
Untuk beristirahat saniril nerokot d,a.nat tli.pergu_
n akan hal I di ti au lantai untuh Blok _t rlan lral1
lantai dasar Blok II fttau rlitangra- tansga <Jj,nan:
disedial:an aslrek.

Pegarvai ti da,k Cioerkenankan :

a. rneninggal-i.an ruanqan sel:re1un be1 untuk i-3trre
1r at di bunyi l.an :

fal
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b. ke luar oi.ntu gerbang'ketrtor Dada k'aktu isti'

_..i rahat. untuk nsk at ,

(5) Pada traktu selesai jan istirahat, Pagaual harus I

a. Dada rrnktu bel tanda berakhinlya istirahat
berbunyi, pega*'ai harus sudgh berada dl tempat

duduk nasing'nasing dan nulai belerJa kpmbali.

b. ap,cbils pade vaktu tersebut di atas tenryata
ada oegawai ysng ter1an*rat hadlr di tuangan

kerja, maka atasan langsung harus nenanyakan
I sebab-sebab telembatan tersebut,.

c. arebila elasen yang dikenul:aiCzin tidak ttapat
ditetirna oleh atssan f angsdir!' natia :

:'; l
- untuk keladratan yang perttma kali pegauai

yaog bersanpkuten dibdii :iiasghat ;
;t!,: t. :

- untuk kel.ar.rrbatan Ya:19 ,teduq tali iliberikan
peringatani .:,i .:,

dicatat"dal@ B$ku Catatan Penilaian Pegawal

Negeri Slpil.

'Pasal 8 ,: i

:' PuLAi{c 'l
'i

(l) Sebelun pegawai neninggalkan kantot
nati"': i r..,il

..-j'

, a. s€nua l:erkas, bul:u at4u, ata saja yang dilergu-
nakan dal?rn rnentmaikan tilf, asni'a disi!'!Dan' dalm
laci ataq lenrari, fant {}rlentntnkkan baginya
dnn kenudi an dikunci.nYa;

un tuk pulango

b.
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se$un bJga!\rai herkcr,raj iben
lilg. ruangan keri a, Cnn

dan mengunbt- i-eadela -

Ftone riks a
jika cerlu

sekeli-
meJlutuD

(2 ) Ti dak dipe rkenank an neningt:alt-ar.-rnranqpn ke rJ a
sebeluro bel tanda pulanq dibunyikan 3 x.

(3) Daftar hadir pada waktu mau Dulang \arus diparaf.

Fasal 9

KEITJAF, KANTOP

(l) Pegawai Badan Adni+istresi Keoegawaian Negara
pat neninggalkan kantor: 'rada i.rrrr 1:orja, uniuk
suatu kelerLiran dinas atau Dribaili rlengan alas-
an yanq 36rh.

da

terlebih da\ulu kerada
nenggunakan forrnulir

{?) UntuL keperluan tersebut di atas oegawai yang
bers engkutan noflinta izin
atasan langsungnva dengan
yang tersedi.t (A:1().

(3) Setelah ditanda taogani oleh atasan le,ngsung for
nullr A-16 tersebut diserahkan tspada petugas ke
arn6n an di Pos ,'ags unluk riicatat.

(4) Aoabila formulj.r tersebut ri.+rk diserahkan kepa*
da petugas keananan di Pos Jag,i pegawai yang ber
s angkutan tidak danat lreninggalkan kanror.

(5) Petugas ke ananan nercatat oadn fosaulir tersebut
(oada kolon jan keluar dan kenbali) n*da Jaar beg
aoa oegawai tersebut keluar <len ternbali dL kant6
d*n kenudian stenyerallkan kanrtrali forrrrulir tirse-
b"t kepada Fegawai ,iang lrersangkutan.

{6}
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(6) Fornulir y,rn !' telah Ciisi denqan catatan oetug?s
keananan oleh oegawai yang lrersangkuta-n diserah-
kan kenbalj. kenada atasan lanqsunqnva.

(7) Atasan langsunq neneri.ksa catatsn nada forrnulir
tersebut tentang j arn ne2ar,rai tersebut datang d-an

hadir di tenDat,l:er"i anya.

A.pabila terd.apat Derbedaan va.nq nenvolok antara
j an ia kenbali dan j arn ia had!"r d.i ternrrat kerj a-
ny3, atasan langsung hatus nenanyaLan lral itu t{e

oada neqawai yan q bersangkutan,
Apabi.la sebab-sebab kelambatan vanq diJ.ernukakan

tidak beralasan atau ti.dak dapat diterj.ina, oleh
atasan langsunq rqakR :

a. kelarnbatan untult rerta,Tzl r.ali diberi. nasehat;

b. kelanbgtan rrntult kedtra kaLi diberi nerins'et -
an:

c. kelanbatan un tuk lietiqe kali d.an seterusnya
di.catat dalarn Buku Cat a.t a.n Penllai an Pegawai
lrle e'e ri S i:r i 1 :

(9) l..tas an langsulg .rnencatat riala.::r Suku laftar .Tun-

lah Pegar^rai berapa .ian Pegaurai tersebut izin ke
luar kantor, dan ren,re)|ahkan Sr:rat I j in Ke luar
Kantot kenar,l-a liena1a Bagian Personalia untuk di-
catat dan cli s inuan.

(10) Setieo Keoala Sub Baqian harus nennunyai Buku
Daftar Jrrnlah Pegar.'ai vanp terdaoe.t pada Sub Ba-
gian tersebut, sebaqainanF. tercantunr dalanr lam -
piran A-L7 yan1 nenuat :

(8)

{a)
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(a) Nomor;
(b) Nsrna ;
(clHrPt
(di Bulen;
(e) Tatggal .

(11) Buku Daftar Ju'.nl-ah Pogawai dioerg.unekan untuk
. mencatat negawai pada Sub. Brgian tertsbut :

e. yanc datang terlanbat;
b. lanrenya izin leluar kantot;
c. tidak nasuk:

ta$p4 keterangan;
s akit
- aCa seitifilat
- ada surat
i zin

d. lain-1ain

{12} Buku Daftar Jumlah Pegawai rrarus dioellhara'lan
diisi tiar hari o1:\ Repala Sulr Fagian ysng ber
sangkutan.

PPsn1 10

XERI^A. LEVI!ryI,

(1) t(erja trernb,:r edalarr belierja di luar ian kerja* ytng tlite:rtul..ar ka-'ena sss'tatu' alasac'e ah ilan

Feketjaan tersebut borsifEt harus sefsra diselg
saiksn.

(2) Tata Care kerja le:htr a'lalah sebag*i berlkut :

a. l(epala Biro./Bagj.an harus nenprisl foralulit
yang tersedia ;:aitu "'odel ir.'18;

b.
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b. forrr-ulir model l.-18 vang sud.ah terisi dikirin
I<an ke Sekretariat untuL nendatat nersetuiuan
Sekretaris atau oej abat Lai-n yanq dituniuk;

ci untuk \ari kerja iornulir .n.-18 yang terisi ha-

rus suCa\ dikj.rintkan ke Selsretariat sebelum
j am 15.00 trIP i

d. bagi rleiabat yang.tidak rnenginda\kan ketentua-n

te rs.ebut., . ti.dak akan nendaDat nelavanan dan ne.

nyediaan fasilitas.
(3) Pada hari ,rninSgu/hari lilrur dilarang/tic{ak dioer-

kenankan bekeYj a levr!:ur, kecupli .dengan itlas an

sah dan setela\ nenda'rat. llrs.Qtujuan 1anosung da

ri KenaL.a Badan A drlrinis trag:i K':reqatvaian i!4oarn

atau peiabat lain y4ng ditun iuk ole\nva na.lan

hal telah atl.a rersetuiuan te rnaksucl, na-kl Kenala
Badan Aji*i+istras i Ke'reqiw:ian l{egara atau pe j a -

bat lain yane di.tunjrrk olehnva mer*ieritnhukan
De rsetui uan terse\ut kerada ')e tug as / pcnantrgung

i awab Tatc t'rus'rn talam.

:

:

I

(4) Selana bekeri a

ati, tate te rt ib
yaitu :

a. tetao
1r. tetap

lemtrur 1e 1e.r ai

Yanq lre rl aku

\arus tetip nent a -

racr.a 1a-r1 !(c rl a,

5er.nahai rn rani;

nenqr.nat-an.'l'an''la pengena.l Pe ga"rai ;

c. tetaa nenatai ser 4tu;

d. datang dan rulai bek-'ri:,] ter-.' 4 t 'lada waktn
yang clitentul,'an;

e. nulanq d.an neningcalkan ruangan lrersana-sama

teDat na.:a l,aktunva;
I.
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f , tide.k rnerokok dalan ruancan llcri a-;

g. tidal: nenerima tantr rai.rl <li.nas naulun nrirra-
di,kecuali dengan alasrn vani sph rlansa-ngat
neadesak, nisalnya ka.rena a"danya r:rirs j.ba.1..

(5') Sebeiunr neninggalkan rua:rr"rn krri a l<srena rulang:

a. berkas-!rerlias, rruku-butu dan baranr'-!raranq
in yanp ada di. at as ne i a di. s imr an <li dal.am

ci atau icrnari dan kenuCia.n' dikunci:

keadaan sekeliline ruan(,an terjru d.ineriksa
dan i end--l.a ,h-arus ditutun Ca.n rliltunci. Alabi-
la adr oranr' ,1.uar yane keda'ratan nasih nerada
di cta.lan ruanc,an sunayp. rliners ilahkan rnening-

Eal.kan fuanqan.

(6) Apabila diketa\ui nada jam

ha1-hal atau ierbuat34 yan g

re atau nenurunknl nartah at
ri haik rrrl i lr rrlri€di d.i

di lingkunorn 'lantor, nak?

:5a1 itu wajib d.ilanorka.n lletaCa atasen lang-
suns atau netugp.s !..eaqa-nan, Flll'lGA, 5ei_k seca-
ra lisan naurun tertuLis:
terha4a:r :repa'vali r/ang ne l.alcuk an rerbuatan tef
setrut 'l-i atas d.an nvata-nveta teLai $elansqar
ketentuan Tate. t_irus an lla.l an atau Cisiulin oe-
ga'.rili. ake.n ql i anb j. I tiaCa!..an adrrini s t rsti f rne -

rut Deraturan yilnq berlatu.

tsAB III

1a

1a

h

keri a lernbur te ri adi
da:'!at .lnerugilcan neg a

s':b:r?ai .leqawai llege
1i ngl:ung:{n kerj a. atau

l

I
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PAB IIi
I]APAT DAN TA;\!T]

Pas a.1. 11

: IA.PAT
( 1) 't)ntuk daeat nenqlunakan ;r.u1a./Duang qata/Buang

]a3?1 
t"tuserta Deralatannya, seperti lTreja, kursi,

r.rhite !roard, sound s)'sten, .A.C rlan lain sebaqinye.
rliperlukan izin Cari- Sel:retarj.s.
Pernintaan i zid: di1a't<ukan dengaa nensi s i fonnu -

(2) Setiao Denaka:i Iula/1.'.uanq Data/Puang lapat beser
ta Deralatannyil senantiasa wajib bertanggunc ia-
wab atas kekuaranqan, kerusakan lnauoun kehilanqan
alat - a13-t vano 4ilin j:lnnya, serta treTtanqFung

iawab atas kebersihan l,.ule/lluans ljta/euanq Fa-
D?.t dan p.er4lat an tersebut

(3J. Untuk neme1,i,!.are lle'oersihan ,r.u1e/luang Data/lu -

an.g I:laDat lreserta neralatannya nerludiaerhatikan
La1 -hai s.:hasai l,reri.krrt :

a, tirlak d,in e rkenanl: an l[.ena].u, nencoteti, rqenuli,
'' r'5i, rnenarnaeli. r'lrlCiri, r'1an neralatan lainnva;

b. oambar, tulisan, hia-san atnu tan.la-tanda. l-ain
l,.arus rnud.rh C.i. !.epas Can di.hi langiian tanpa tre -

ninrbulkbn \ekas'atau kerusakan nadl riinrling,
plafonn <1an reralatan 1ai nny a- ;

c; setelah selesai ,liperouna.kan, ruangan Can
I ' alat-a1atny4, seqera rlibersihkan <i an dil:ernba-

li.kan dalan !e:daan set,?rti scnula, traik su -
, , s.ur!3.r1 neia. ltursi r.1, an reralatallnya.
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(4) Ti dak dioerkenankan :

a. nenggunakan oanggunq ,\r:1a untuk atraksi-atra!_
si rlengan bahrn n;1erJ.ak atau benria-benda lain
ya.nf sangat nuriah terbakar, ltau r:renaruh ha_
rang lrerat nelebih_i. kekuatan lantai Danqgung;

b. menbcngkar lantai -ran!'.qrlng 
;

c, nerokok .l.i rlalan Aula/Buanq lla.ta/Puanq papnt
tanoa D enge crra 1j- an.

(5) A.pabila ciiaCa.ll,an rrDat yang nernerlrrkan nakan, ma
kanan ke ci L Can ni.num, sutlaya untuk rnakan dan rni
nu:n clipergunakan ruanqan vang terser]ia tli depan
Aula/Puang data/Ruanq ra_rJ at .

Seyogyanya rna!:an mj.nr:n dilartukan nada waktu isti
rahat,

(6) Peserta rapa.t d:iharqskan :. ,

a. hadir tenat Dad.:t walitu yana ditetapkan;
b. nengis i claftar tradi r a:rarrila dileriutan;
c. duduk di tertnat yanU telah diseCiakan baqinye.;

d. beraaka-ian rapi.n, bersih, rian bersenatu;
e. ikut nen.i aga iietbrtiba.rt rlan ketengngan -....:

suas ana sewalctu rarat 'oerlan.qsung dan sela1u ikut
menj aqa l:ebersihan ruangan i

cli laran e neninggalkan ruanflan
belurn.selesai;

men.+ 1i t i tenrat dulluk sebelum
anqan raDat aqar ianggn sanDai
rans yenf ketinf.'qalan.

ranat bila rapat

neninggalkan ru-
a<la b arang -b a -

I

Fasal LZ



Pas al t2

Tl.i:tJ

(1) Setiao tanu vanc rlatang !e Ra.d-an Adni-n'istta.s i Ke

:te sa',raian llegara ':er1rr $ensikuti Can neni alanl:an

tata care o ene ri n'a an ta:lu.

(2) Yang darat neneri.na t arlu untuk uru6.an tlinas ada-

'1ah .re jabat yan., ditentukan oleir Kenala BaCan .{4

. nin-is tras i. r(eneoawaian Ileqara '

(3) Tata cara Deneritns-an tanu p.clalah sebaqai berikut:

a. t ariru rnandaftarkan diri Ci ternpat Pendaftaran
' ?amu ciengan ."rengisi surat ta.'rru (Forrnulir .A- 20);

b. setelah nenl':i-si. sr.rr3.t taIFu ia tlenvera.hkan

atau neninsqalkan Tanrla Penpenal l]iri ((Tl ,

511.'r, atau slrrat iieteranqan l.ainnya) l:enar!.a Pe

turr as Fene r in.- Tanitt;

c, Tanda Pensenal Tanu vnng diberikan oleh Petg
gas Pr: qrina Ta.nu, d.ipakai di Ceda sebelah ki
ri t ?.Du \.'an q ll e rs :n qkut an '

(-1) fe j air at vanq Ci'J'ata-n.'i lrarus :

a, menolall tanu ,/anr tiCak rnenakai TanC.a penge -

na1 Tanu i

b. rnenbubu\kan Tanrla Tanqan/?araf pada Surat Ta-

Jarn lrertanu ar.ralah tada wslitu/selama j arrr kerj a,(s)
yaitu :

a. Senin s/d Kamis Cari Jan ')ii. rl3 s/11 12.00 1'rIB

derj j ert. L2.30 s/C 15.00 I'IIB
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b. Junrat_ dari jan 0S.00 s/cl 11.30 l{IB
c,.Sabtu <iari jar' 0S"0rl s/d tZ-.OO |^iiS

dari ja.m I2. j'c sfa 14.00 ytln

(6) Tarnu yang rnasi.h aCla setelah w4ktu yang diten-
tukan akan Ciperingat.kan.

(7) Tanu tidak di.perkenankan:

nerokok dal.am 1i ft , sa.rnbil ber j alan, dan
supaya menbuang puntung rokok pada tenpat
yang telah disediakan;
rnenb awa senjata tajarn dan senjata api, ke_
cuali Anggota ABRI ya-ng berpakaian dinas
dan sedang nenjalankan tugas kedinasan;
melenpar-lempar berkas yatg dibawanya, ber
terie-k-te riak, be.rsiul-siu1 baik di Calam
ruang kerja naupun di luar ruang kerja fdi
lorong-lorong):

d,. nendatangi pegawai yang tidak di tetapkan
dalan Keprrtusan Kepala tsadan Adninistrasi
Keoe;:waia-n |iegara.

(8) TAt{u rArN-rArN

h

a, tar u pribadi yang
dan Adninistrasi
diterima pada jan
sar gedung Blok I

akan nenenui pegawai Ba-
Ilereg ar!'ai an Negar::., dapat
i s tirahat, di lantai da-
den ltok Il;

D. petugas penerima tanu akan nenberitahukan
sebelun jan istirahat kerada Iliro/Bagian <ii
mana pegawai yang bersangkutan berada, Un _

. tuk penberitahuan tersebut digunakan Formu_
lir A-21r

c. . ,.
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c. ta$u pribadl.larts,nerrglsi Surat Tanu,dan di-

berikan Tancle Pengenal l'anu.

Tanu yang menbar+e kendaraan bernotor harus menar
klr kendaraan dl tenpet yarg, tslah ilisediakar. dg
ngan tertlh dafi teratur
Tanu yang akan nonlngqaikan. aedung hadan Adninis
trasi Kepegaualan risgara, harus menyerahkan kemr
ball Tanda Pengenal. Tenru, dar Surat Tanu ysne te-
lah dltanda tan6'arii oletr Pejabat yang diC-atangi.
kep ada petugas Penerine ?anu dan petugas poneri-
na Tanu'ikan'nengenballkan Tandn rertgenal Diri/

' sufet keterangsa vhrlf lerslnelufaa, :i
tilB tV

PT.RXIR N}N KENDARAAN DINAS

Pasal 13

" PAFNTR 
' 

'

(1) Sotlap pongernudi kenrlaraan berilotor. ,rang nenasu-
ki pintu eerbeng Batlan Adminillia$i .Kepegauaian
Negara;

a. a€ngurangi kecenatan !a!,annya kenilarean nenu-
rut syarat yang ditotapkan yaitu:5 ka oer Jan;

b..renghindarkan $ensinJak ges terlilu leras,
daa,/atau nenbuayikan kl"akson $enuanya agar ti

. d1t, nellnbulkan suara bising yalg nengFanesu:

, c. rnernarki r kendaraan bernotor padr tenpat yanF '

tersedia dengen yertlb dan teratur;
TefiFat yang ad.a :(2)
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tanda. 'lKIlttSUS KENDARI"IN ]AKN', adalah temDat
yana 4iseCi.akan untuk teLnilat Darkir kendara-
an.ii: BAqll ;

tan da 'rT.,\l1I j" acl.alah tennat vanll .tisediakan
untuk ternpat rarkir kendaraair tanu;
tan.la "i(HtlSUS gEpEDA lltToR,, adalah, temrrat
yang . diseCiakan untuk ,rarkir k\usus kendaru
an bero(.r.a dua (notor) 

"

(3) Setiao renqenurlj, harus neneriksa tennat bahan
bakar baill nada .,,vak tu oarki r naupun natla waktrr
berj alan aqar sela1u tertutue dan terkunci, rlan
tidak menbj.arkannya terlruka.

Pas a1 74

KEliDAp,a.tN tINi\S

(1) Bagi setiar LenCaraan lrcrlrotor
nin is t ras i Ketcgal,'ai.an ilepara
rerlenslraran sebagai berikut :

a. kunci -k':nci kendaraan yang

b. sesi , tirra lenganan;

ban serep;

enber rl.an kein nel, serta kain halus untuk
nengelan 

.kaca;
e. kot.ak FPPK dengan ohat- obata-n seperlunya;.
f . balc sa.nrah tecil yang ri.itennatkan di dalan

kendaraan

Pengerrrudi harus hertanggunF i awab terharlao ken-
d.araar yang .1:'.o e rcayalian kepadanya baik terrra -
tl ap kenCaraan itu senC,iri, nauDun terhadao sernra

lr

rli n as Badan A.l -

harus,,i.isediakan

lenoitcn.

(?)

neralatqn
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peralatan vang ada, 
,

Tanggrrng j arvab oengenudi sebagai:nana dinaksud
dalan ayat (2) neli.prrti ha1-haI sehagai ber -
ikut:
a. apabila kendaraan sudair nengeluarkan asap

tebal , !iegera tnenqganti olinva;
.'
b. meLakukan service k_gndaraan secara ruti.n,

nenurut aturan penqgunaan yang rlitetankan
secara unurn;

c. nenbersi\kan <lan nencuci kendaraan naling
sedikit 1 x sehari, di tenoat vang telah di
sefialran, dengan nenggunakan air secara ti-
clak berlebih-lebiharr ;

d. nen jernur karaet <litenpat yang tidat nenggan&
gu. pernandangan, Can tidak nenjenur karpet,
kain ne1, 1ao kaca, sikat dan lbin-Lain .j. i
pagar/dineling gedung, dan nenbuang air ko -

tor bekas rnencuci kendaraan Ci saluran oern-
.. r: lruangan air/ Eot j

tidak rnenrbuang o1i, gen.uk, atau bahan bakar
kendnraan herrr.ctor cli atas ji'.lan, runput,
tanan atau di tenDat yang' r-{ekat api, dan
rnenbuangnya di saluran penbriangan rir/got;

f . rneriarkii'<lan menelitj. kendaraan yang tela\
selesai dj.cuci, apakah sudah lenqkap Dera -

. latannya .se.Derti karipet, enber, lcain oe1,
, lap kaca". .sikat dan. lain-1ain:

gi
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. g. tidak nenulisi, lnencoreti atau tnenemDeli
_kendaraan. dinas dengan ganbar-gambar, tulis
an-tullsan atau tanda- tanda lain" misalnya ile
ngan c3t, soidcl iinta, bnl.tpoint, kawa-t, pi
ku dan lain-lain baik rada badan kentlaraan
sebelah .1unr mauprrn oada sel:e1ah daLa,"n.

(1) Kurir harus bertang.qung j a'{ab atas kendaraan
berllotor vang d{p1}ainya. 

".

(5) Tangg'rng iawab kurir sebagainana rtirnaksud daLan
ayat (4) adeleh selrragai berikr_rt :

a, nencuci kendaraan bernotor yang rnenjadi tang
gtrng i a'.iabnva s ekurang - kurancnl, a 1 kali seha
+i .

sebeluql berangkat Untuk rnenjalankan dinas,
rneneriksa Can ni:neliti peral.qtan yxnq a.da oa
da kendaraan tersebut aDek.tlr sudah lengkao
atau he lrrn;

nenylnpan secara teratur dan rapi kendaraan
. tersebut setelah selesai rrenjelankan dinas.
lfeneriksa peralatannyn ken!:al.i dan nengunci-

d. n'enakai helrr yang srrdah Cisedia},an baginva
setiap hari dal.am nenj alankan dinas, dan se-
lalu nernbawa jas huj an ;

e. rnenperhatikan service rutin kendaraan, dengan
cataian .b ah'aa kcrusakrn/tehilangan vanP disa- l

babkz-n olerr lrclslaian kurir akan dipert"ngguni
j awai:kan kepaCanvn;
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f, kendaraan b.etnotor-tidak daoat dibawa pulang Can

harus ilisinpan r1- i kantor sehabis men jalankan di -

.n'as. Bagi yang nrelanggar Deratuian ini akan dian

bi1 tinca.kan adninistratif '

(6) Bagi pengenurii dan penunlang kendaraan bernotor agar

tidak merokol: rli r.lalam kendaraan dan tijak nen-huang

sampah dari kend.araan ke1uar. Ihtuk melarnPung samorL

sampah disediakan bak sanpah kecil atEu kantonq olas

tik,
(7) Penrinjanan kendarsan 'bernotor untuk keDerluan dinas

dilaksa.rrakan dengan nengisi fornulir' A-22 yang ditanda

tangani/disahkan oleh pej abat s e renilah - rendnhny a Ke-

oala Bagian dari llnit kerja vang nenertrul:an kendsra

ar ter$aksud kepada Bag-i,1n PelaLatan q0.,. Sub Pagian

Angkutan.

(8) Pemintaan oinj anan kendaraan tntuk keperluql pribad'i

hanva d.apat dilakukan untuk ha--5a1 yang s3ngat me:r-

Cesak, .tidak tertluga, <lan tidai terelakkan lagi (lan

dtberikan sepanjang fasilitas iendarean yang ada ne

mungkinkan,

(9) Ps:abat ,vang ditetat:kan sebaga-: penegang l:endaraen

diras bertanggune jav;ri r-tas k:ndaraan tersebut'
(1"0) Ke:a1a Bagian' Peralatan cq. S u'c Iagian Angkutan b?r-

targg'ung iawab atas kendaraan iinas yang ada p1d3

Sub Bagian An okut an ,

, Sub. Baqian ArriP dan rxPedi

atas kendaraan Clnas untuk iru-

5t\n I

\

(11) Kepala Bagi.an ':n'"in cq

si bertanggung j avrab
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BAB V

RUANG MESiN, KAI,IAR KECIL, LIFT, DAN TELEPON

pasal 15

RUANG }4ESIN

(1) Ruang mesin ialah ruangan yang di dalannya ter_
dapat rnesin-nesin yaitu rnesin 1istrik., diesel,
AC, 1ift, ponpa air, sound system dan Lain-1ain.
Ruang nesin terdapat ciisetiap lantai baik di
Gedung Blok I naupun di Blok II, serta ruang' ' nesin utama I dan II yang terletak di belakans
gedung Kantor.

(zJ ytnru ruang rnesin
pun dllarang masuk
petugas

.i

(3) Tidak diperkenankan :

petugas yang berada di ruang mesin untuk nem-
btrka baju baik pada waktu nemperbaiki kerusak
an naupun pada waktu petneriksaan;

untuk menulis, mencoret, nenernpel ganbar_gan-
bar baik pada clinding-,JinCing, nesin_nesin
dan peralatan. lain yu.rg oj" di ruang nesin,
serta nemaku dinding, harus diberitahukan ke_
pada atasan langsung kegunaannya;

narus, selalu tertutup. Siapa -
ke dalarn ruang nesin, kecuali

bagi pegawai yang, ditugaskan
dilarang I

di ruang nesin

- nerotok ...
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me rokok .a.tau -*terrYalakan aP i ;

-, Menyirnpan/menbatva bahan peledak .atau bahan

lain yang nudah terbakar.

(4) Petugas wajib untuk sclalu :

a. Menjaga kebersihan ruangan dari sanpah -

sarnpah kertas, kain $n bekas yang terke
na oli, gemuk bahanibakar nesin lain
nya; 

i

b. Siap rnenjaga stgala ke"rnungkinen dan dapat
rnengarnbil tiniakan ydng diperlukan jika
terjadi hal-hll ying ;rnernbahayakan seperti
timbulnya koriltuiting, dan sdgera rnelapor

. kan kej adian fersebut.kepada atasannya
atau pej abat J ain ;yang" berwenang l

c. beradh di. tenpat tugas yang ditentukan
baginya.

(5) Apabila hal-hal yang dimaksud dalarn ayat (3)

dan (4) tidak dilaksanakan, naka pimpinan
akan rnengambil tinCakin administratif terha -
dap petugas tersebut.-

Pas al 1f
KAMAR KECII

(1) Kainar kecil a<la 2'nacan yaitu ;

e. kamar kecil untuk pria;

b, karnar kecil untuk wanita..

(2) D: dalam kamar kecil' WC,yang tersedia adalah
WC yang rnenggunakan : is ten duiluk.

(3). ...
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(5) Untuk menghindarkan hal-hal yang tidak <li
inginkan,. maka di larang br-.r j ongkok di atas
c.Ioset, karena dapat berakibat patah closet,
seh.ingga dapat menirnbulkan kecelakaan ba.qi
yang sedang berj ongkok.

(4) Sebelun duduk di c1oset pemakai yang bersang-
kutan, harus meneliti apakah air, kran, errrber

dan gayung te rs edi a.
Apabila ada yang tidak tersedia supaya melapor
kan kepada Kepala Sub Bagian RUMGA untuk men-
dapatkan perbaikan seperlunye.

(5J Sete.lah nembuang air/hajat harus disiran de -
ngan jalan menekan tonbcl yang terl,etak dibe-
lakang clos et
Apabilr telah
bab kelalaia:r
banJ ir,

(6) Dilarang nemesukkin sa:npah ke dalan closet se
perti kertas, kcin pel , pJ.astik, kapas, kayu,

'pulitun,q rokok atnu bencia-ben<ia lain yan-e ti.-
dak rnudah hancur dengan air, karena hal itu
akan nenyebabkan tersunbatnya pipa penyalur
kotoran sehingga WC rnenjadi rnacet.
Khusug bagi pegawai wanita sanpah sanitasi.
atau perb:;. h.erirs dibuang pada bak sampah

tertutup yanr.'suclah t e rs ecii a.

(7) Apabila pegawai akan mencuci rnuka a.tau tairg-
an di wastafel, naka sr;nbat paila wastafel ter

. sebut ditutup du1u, 'untuk merrj aga kernunqkinan
pulpt:nr pensil atau barang lain jatuh ke: da -
I a[u]Ya.;,r set e l a"h ..,

selesai, kran harus ditutup, s9
rnenutup kran akan rnengak ibat kan
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Setelah selesai, tutup kran dibuka, sehingga
air kot'r dapat mengaLir kernbali.
Hindarltm untuk nenekan westafel dengan posi-

. si bada:,kedepan baik parta waktu cuci muka,

cr.rci. ta:ganr rnaupun bercermiri, sebab ha1 itu
akan sleryebabkan retak atau jatuhnya wasta
fe1.

(8) Pegawai lilarang :

nenbu.ng abu rokok, puntung rokok maupun

sampal lainnye dan mencuci kaki atau sepa-
tu di wastafc I cl,an diternpat rnembuang air
kecil {WC Fria) , sebab kotoran fana ditim-
bulkai akan dapat nenyurnbat pipa saluran
^.i-,

nenulis, nenenpel ganba,r-garnbar atau t.an-

da-tandr lainpada ,.tliniling sekeliling kamar )
kecil, pada closet, wastafeL, tenpat bu -
ang air to:il dan irinnya, kecrali riambar
pe:unjuk c.ra-cara nenggunakan closet yang

di:akukan c\eh petugas yan.q ditunjuk.
. . (Aga.f .tidak qleninbulkan rangsangan untuk

rninrlis, -set' iunnya/pada waktu pergi ke

karnar keci i ega*ai- tic',ak menbawa spidol ,

ball:oint, pnsrl atau alat-alat lain).
(9) Setiap p'.j gawa.i aj ib dan harus turut serta

nenjaga kebersihn karnar lceci1, termasuk di
dalamnya, kebertlhan ldntai, wastafel, clo -

setr, tenpat buatg air keci1, lubang penbuang

'ai r dan lain-1alr sebaqainya.
' n^-^1 It

ln

I,

i

rr
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Pasal 17

LIFT
(1) Yans dinaksud dengan li.ft ialah alot/kerera

yang digerakk:rn oleh listrik untuk rnengangkut
orang ke atas atau ke bawah.

(2) lift yana ada di gedung Kantor Badan Adninis-
tras i Kepeearvaian }.le trara llok I cl+n I I aclalah
lift penumpans artinya lift yang hanj,a dapat
diper^qunakan untuk rnentlangkut orang dalan ba-
:as-batas yang telah di.tentukan, dan t.idak
untuk rnengangkul baran,q.

(3) ?ada gedung Kantor Badan Adrninistrasi Kepega-
raian Negara terdapat :

a. Geduni3 Blok I ada 2 lttt i
b. Gedung Blok II alia 6 1ifr, yaitu :

- 3lift bergerak riari lantai dasar sanpai
dengan lantai.7 dan sebaliknya;

- 31ift yang bergerak langsung <!ari lan -
tai dasar sarnpai 'dengan lantai 12 rlan se
ba 1i knya .

Lift ini tirlak dapat berhenti dari lan -

- lift langsurrg dapat berhenti inulai lan
tai - sam;:ai denr'an 1j,,

(4) Cara menr:ilunalian 1i.it p-dalari :

a. penumpar.g lift dilarang nerokol< di dalan
1ift. Apabila sedang nerokok, inat!.i<an ro
kok dan tuang puntungnya ke tenpat yang

1ah tiisei,i.akan.,
L
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dilaraftg meny.al.akan.. api ai dalan 1if t, se-

bab s.esuatu gas yan'g rnungkin tinbi]l dapst

nengakjbatkan lift neledak atau terbakar,
yang papa.3 nembahayakan ke.selanatan j iwa

serta hancurnya baltgunan geduilg;
':

c.-sebelurn nernasuki lift tekan pelan-pelan
to/Bbol yang te.rl€tak diantara clua lift se-

sr.rai. &ngan yang dil:ehenilaki yaitu tanda

par1ah.1r.aik atau turun i

. d. tunggu- dengan,s+bax dan ian,gqn nenekan

berka1i-kali- dengan .keras; pada tanda panah

yang sudah trelyala, sebab lift dikenrlalikan
dengan s.is t€c\' conpote r r . hal ini dapat nenga

caukan jalannya computer dan lift akan rnudah

rlen ga1 arni -kerusakan ;

e. apabila piutu- lift' sudah terbuka, nasuklah

dan j anga!...f epat:cepat rnenelqan tonbo 1

. l'Close door" tetapi lihatlair apakah nasih

ada orang.-Lai-n y aJrg hendak nasuk j uga ;

f. kenudiait: tekan pelan-pe1an tonbol pctun -

juk l ant.ai...sesua i dengan yang dikehendaki

saja (i atgan senua tonbol.penunjuk lantai
ditekan).
Tanpa ne nr*an tonbof iClose door| pintu
1i,ft gkan -niu'utup derre.an sendirinya.

:

kapas itas..,1jft- adalah :

- lift blck J--harya d4pat menanpung na"{i -

nurn [palilg-barrfgk) 1!. .orang dengan

' ukuran badas' sadarr'g t 
- lift ...
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- lift blok II hanya dapat.nenampung rnaxi-

nurn 21 oranl: denran ukuran badan sedang;

- kapasita:r itu dapat berkuran,r; nelihat
ukuran baCan penuripang;

dilarang mempergunakan lift dengan nuatan
nelebihi kapasitas yant di te tapkan.
Apabila kapasitas angkut Iebih maka secara
otomatis be1 tanda keleb'ihan a(an berbunyi,
kurangi kapasitas dcngan segerai

nuatan yan6 nelebihi kapasitas akan beraki-
bat !iciak dapat terkendal ikannya tali pena-

han dan gigi lift, sehingga lift dapat tu -

run :anpa kontrbl den ha1 ini sangat nenba-
hayakan kesel.arnatan j iwa;

untuk keluar dari 1ift, ;anganlah tergesa -
gesa turggu s ar,rp ai pintu lift terbuka dan

lantat cepan lift eejajar Cengan lantai ge-

dung, ka:ena apabila terburu-buru keluar
dapat be:akibat kaki terjepit e.tau penurn -
pang j atrh der j erernbab.

Fenunpang lift <lilaranq :

- nemasukkan barang-ba:ang rnisalnya ker .'
tas, p1€stik dan benria-benda lain pada

celah-celah lantai llft, sebab lial itu
akan mengakibatkan nscetnya lift;

l

menulis, merrc,tret, nenenpel ganbar paila

dinCing/ointu lift atau bencia-benila 1rl-
in, kectali iretugas yang telah ditunjuk
untuk i tr; 

1,

k.

IJ
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p.go""i wajib senantiasa turut serta
kebersihan lift;

n. dalan'fteadaan lift nacet maka :

--"apabila penumpang lift sedang beraila di
dalan lift, dan tiba-tiba lift berhenti
hingga ia,terkurung di dalamnya jangan
j adi panik.

. Kernacetan clapat diak.ibatkan oleh paclamnya

alirah listrik atau karena kerusakan per -

alatan l-if t 'sendiri;
- pada lift Plok I tekanlah tonbo.l I' TEL r!

dan bicaralaL keras untuk ninta pertolong-
,ln :

- pada lift Bl'ok II'tekanlah torn'bol " EMER -

TGENCY ALA,RM ". atau tekanl-ah tornbol trTELrr '

...i Pefllintaan pertolongaa baik dengan alarnt

rnaupun. dengan telePob akan dan pasti ili -

dengar oleh petugas lift yang berada 4i -

ruang rire s.in lif t;
-. ..:.. petugas akarr -segera berusaha menrberikan

pertolongan dengan. -nembuka pintu lift
. -dengen kunci' darurat yang tersedia;

' .- walaupun kernacetan itu disebabkan karena

- _ 
padannya alilan listrik, tqnbol i'TELrr te-
tap .akan rlen1ral a karena digerakan oleh

baterai;
p etca)'alah kepada petugas teknisi karena

nereta sudah dilaiih untuk nengatasi kena

{ert an- }'an{r,-.d.isebab*.an oleh apapun.

se

nen
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Bagi nereka yang be1-um dapatlbelum nernah
naik lift,'agar supaye mi4ts,6sn1ran petugas
lift untult 'n-engantarkan ke lantai tujuan.

(6) Lift yang ada ialah:1ift penunDang, jangan
dinuati barang seperti nneja, kursi, lenari o

(1)

, 
(2)

ral' tel"epon Badan Adrninistrasi
gEra terletak dilantai clas ar
i

Kepegawai.

gedung

'I dan B1ok. II. ,

i dapat menggpnakgn pesawat telepon un

kgperluan dinas,. ,y.aitu rnenghubungi in -

si.atau badan-badan lain yang dilakukan
Sentfal telepon .Be.Jan Adtninistrasi Kepe

4n Neflara,
I,-'.'

rr aan unruK penyanbungan

tat oleh ope.ratox.. 
.

le4gguaaan pgs,awat- t.el.epon dibatasi hanya un

tuk kepentingan dinas, 
::.

keluar harus

uaj ib menunggu

(s)

. (4)



tah

;tug (SX-Di ruan dilatang nerokok ,

menyalakan api, r,rernbuang sarnpah atau barang-

barang 1a'in ya'ng rnuclah terbakar '

(6) Pegawai yang bukan operstor dilarang keluar

nasuk ruanf' operator .' Kecual i karena keperi'-

tingan YP'ng sanffat nendesak.

(z) \Oifarang rnenulis, rnencoret, nenempel ganbar

Itau tanCa-tanda lain paita dinding ruang ope

rator atau pada barang' inventaris yang a-da

di da.iamnya, kecuali oleh petugas yang di-
tunjuk,untuk itu.

(8) Sarnbungan telepon antar kata hanya danat di
lakukan bleh KepaIa Biro/Sekretaris dan ha'

'nya untuk kepentingan dinas yang mend-esak

dan tidalc ada j alan lain. Cara untuk nenda-

pat sglnbungan teleDon antar kota adalah de-

ngan nenggunakan formulit A- 23 dan untuk itu
' harus mendaFat izin Sekretaris atau peja'bat

' lain.Yang C.itunj uk 
, 
o lehnYa .

(9) Setelah nelakukan penbicarean telepon, maka

pegawai yang bersTnFkutan meletakkan tangkai

telepon yang telab dipergunakannya tepat pa-

da tenpatnya., sebab jika tidak denikian akan

rnengganggu kelancatan jalannya sarnbungan ke

pesawat tersebut, dan tangkai pesawat tele -

pon j angan Cibiarkan nenSgantung.

(10 )

8an
ari,

ha

dan

rh-
I

awai

:an

epg

q

IU
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(10J Apabila terjadi kerusakan pesawat telepon,
supaya ha1 itu seFera dilaporltan keaada Ke-

' pa1a'6itb Bigian Fumah Tan6ra selanjutnya cl. i
, singkat FlJl{GA,' densan:nenrggunakan forrnulir

:I

A- 24. :

BAB VI

POI,IKLINIK, NIISHOLP, , DAN ,
TEMPA.T BER.WUDTIU

.. Pasal l9
POLI KL'INIK

(1) Feda Badan.Adrninistrasi Kepegawaian Negara

di Jakarta dj-aCakan sebuah poliklinik yang
'.':

dipimpin oleh seorang clokter.
Dalam pelaksanaan tugasnya sehari-hari dok-
ter' yang bersangkutan dibantu oleh beberapa

: tenaga paiangdis Sebagai" peqawai yeirg dipe-
kerjakan dari Departenen' Kesehatan dan bebe

,orang pegawai ,Baclan ACni.iiistra-s i. Kepegawai -

an liegara sebag.ai tenage .adrninistrasi.
(2) Penpobatan oLih rlokter dilakukan setiap ha-

ri kbcuali hari Sabtu dan <lirculai Dada ian
15.00 l.1I?

(3) Setiap pep'ar.rai BaC...n Adninistrasi Kepegawai
' an Nep'ari' beseita keLuarganya dapat berobat

t. -.,i. .,pada g'oliklinik tersebut.
:

(4) Kepada oegawai. Bad.r.n M.ministrasi Keiepawoi-

4n Nei'a1a dan kelgarga.nya yang beroba"t dibe-p ?,ny ?:

rikan obat secara cuna-cuna, sepanjang' obat
itu tersedia di pciliklinik.
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(5) Bagi pegawai Badan Adninistrasi Kepegawaian

Negara dan keLuarganya yang sakit dan obat-

nya tidak tersedia d.i poliklinik akan diberi
resep oleh dokter ata-s biaya pegawai yang

bersangkutaTr sendiri..

(6J Bag,i ,pegawai Badan Aclnini strasl' Kepegawaian

Negara clan keluarganya yang perlu rnendapat

perawatan di.rurnah sakit, akan diusehakan

perawatannya di RSCM. Bia.ya perawatan di
tenggunF sendiri oleh pegawai yang bersanF-

kutan dengan nemperhat-ikan hak-haknya seba-

Fai angcota ASKES '

(7) Bagi peEawa.i'Badan Adninistrasi Kepegawaian

llegara dan keluarganya yang sakit dan perl-u

' i berkonsultasi ke RSCM akan diberi petunjuk

lebih lanjut '

(8) Poliklinik dibuka.setiap hari kerja dari jan

13^00 sar.pai selesai

[9J Tata cara Pengobatan :

a. untuk nendapat nengobatan pegawai yanp

b$rsangkutan harus nelakukan pendaftara'n;

b, penCaftaran diadakan ante.re janr 08.00 sat
, pai dengan izn 1,2.C0 l'tIB:

c. untuk pendaftaran tersebut di etas digu -

nakan fornulir pendaftaran yaitu Fq-rinulif

A-25, yang tersedia pacla selnua Unit Kerj a

Badan ACrninistrasi Kepeoawaian Negara;

wal
bat

wai

ibe
)at
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d. Pegawai yang akan berobat nondaftarkan diri pada

Unit Kerja masing-tnasing dan diketahui oleh
atasan langsungnya s erendah - rendahnya Kepala

Urusan atau Kepala Sub Bagiani

e. formulir pendaftaran berobat yang telah terkun -
pu1 di suatu Unit Kerja oteh petugas dari Unit
Kerja:yang bersangkutan dibawa ke Poliklinikn de

ngan ketentuan bahwa pegawai yang akan berobat
tidak dibenarian rnendaftarkan lantSung ke Poli -

klinik;
f. kepada setiap Pegawai Badan Aclninistrasi Kepega-

waian Negara yang berobat diberikan Kartu Tanda
: Berobat yang disirnpan oleh petugas Poliklinik;
g..petugas Pol-iklinik. akan nenentukan nomor urut ber

obat dan menyiapkan Kartu Berobat yanc, bersang -

kutan sesuai dengan nomor uTutnyai

h, bagi keluarga pegawai yang akan berobat, penilaf -

taran berobat Cilakukan oLeh pegawai yang ber
Fangkutan dengan L3ra yEtng sana dengan pendaftar
an pegawai ;

i. Pegawai Badan Administrasi- Kepegawaian Negara dan

keluarganya yang berobat harus datang s€cara ter-
tib dan bergilir sesuai clengan nomor urut pendaf-
taran dengan ketentuan sebagai berikut :

nomor 1 ..



nomoT

. nonot

nonor
sai;

I sld 20 dari jarn 13.00 - 14.0c

Zl s/d 40 dari jam 14.C0 - 15.0t

40 dan seterusnlra Cari ;an 15'0c s/d sele -

ll-

t j " .Pqgawai Bailan Adrninistrasi Kepegawaian Negara dan

keluarganya yang berobat rnenunggu gil"irannya di
ruang tunggu Poliklinik l

k. bagi rnereka yang tidak nenerlukan pengobatan dan

tidak terdaftar tidak dioerkenankan berada ill ru-

ang tunggu atau di ruang oolikLinik'
Pasal 2C r'

I{USIIOLA DI.N TEMPAT' BERWUDHU

(1) l{ushola dan tenpat berwudhu terletak di- lantni dasar

gedung Kantor Blok II

(2) Mushola adalah ternpat bersenbahyanq oleh ka'rena itu
kebetsihan dan kesuciannya herus se1alu dijaga'

(3) Apabila akan nenjalankan sholat, naka sepatu diletak-
kan di luar nushola di tempat yang telah disediakan'

(4J Setelah nengarnbil air wudhu kran <litutup kenbali'
Afabila terjatli -kran dibuka tetapi airnva tidak ne -

ngalir, kran harus ditutup kenbali, karena kalau ti-
dak tlitutup; sedangkan air sudah' cukup tersedia dan

tidak ada yangitahu, maks mushola beserta tikar seg

bahYang akan tergenang air '

de

la-
la

ber

,f-

ar

dan
eT-

af-



(5) Dilarang tnernbuang air seni, puntung rokok dan sam

pah lainnya ke bak saluran bekas air r'iudhu sebab

. ha1 ini akan nengakibatkan bau ya'ne tidak seclap 
,

dan tersunbatnya saringan pada saluran Denbuang

-t8-

air kotor. : -, ..,
(6) Setelah berwudhu, kaki yann brsah

dibersihkan Pada keset Yanq telah

lantai dan tikar di dalarn mushola

basah.

(7) Tidak diperkenankan bcrlana-lama di rnushola dan

selesai senbahyang aqar c1e ngan segera keluar ' ka-

rena nungkin orang Lain sudah nenanti giliran un-

tuk bersenbahYang'

(8) Pegawai dilarang

a. nencoret, nenuLis, menenpel ganbar atau tanda-

tanda lain pada ilindinfl tetnpat berwudhu dan ilq

shola, kecuali oleh petugas yang clitun juk un -

tuk itu;
b. merokok ilan inenaiuh sepatu rli ruang nushola;

c. tidur iti nushola atau nelakukan ha1 -hal yang

dapat nenqhilangkan kesucian tellpat beribadah

tersebut.

(9) Setiap pegawai waj ib turut serta menjapa kebersih

an dan kesucian temPat beribadah;i

(10) . ..

dikeringkan dan

tersedia agar

tidak rnenjadi
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(10) Mushola hany a clapat dipergunakan pada jan/waktu

s ernb ahyang .

BAB VII
PENGGANDAAN DAN PERMINTMN SERTA

PENGGUN.A,A,N AIAT TULIS KANTOR

(1) Penggandaan
nga.n kertas,
Bagian Unun

(7\
\:2

(3) llntuk penghenatan
bagai berikut :

Fasal 2L

PENGGANDAAN

surat/fornulir dan lain-lain baik de

sheet atau foto copy dilakukan oleh
cq. Sub Bagian Reproduks i .

diharuskan nentaaf,i ha1-ha1 se-

Penggandaan haaya dapat dilaksanakan dengan izin
Sekrctaris atau pejabat lain yang ditunjuk oleh-
nya. Pernintaan penflgandaan dilakukan dengan

nenggunakan forrnulir A-26,

a. j urnl ah/banya knya penggandaan disesuaikan cle -
ngan kebutuhan Yang s ebenarnYa ;

yang dapat dikerjakan dengan sheet dikerjakan
dengan sheet;

yang dapat dikerjakan dengan sheet ukuran fo-
iio dilaksanakan denqan ukuran folio, satu
dan lain untuk mencegah penborosan penakaian

kertas/sheet ukuran double fol io;
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-"4. untuk ha1-hal yang ticlak perlu tidak digunakan

sanpul dan. kertas berwarna;

e. pengetikan yang tidak dibukukan, harus rnenakai
ukuran fol io .

(4) Setiap pekerjaan penggandaan dilarang dikerjakan,
oleh bukan petugas dari Sub Bagian Reproduksi.

(5) Untuk rnenggandakan yang menerlukan kertas stensil,
kertas foto copy, gestefax, sheet, tinta stensil,
sanpul , kawat jilid, linen, len gon dan sebagainya-
dinintakan oleh Bagian Unun ke Bagian Peralatan..

(6) Permintaan pengglandaan yang tidak nengikuti prose-
dur ini. tidak akaq dilayani.

Pasal 22

PERMINTM}I DAN PENGGI'NMN

TULIS KANTOR (ATK)

(1) Afat Tulis Kantor yang dapat rliminta oLeh masing-
nasing unit kerja Badan Adni*ie* re si Kepegawaian
Negara ialah alat--a1at tulis yang diperlukan se -
lain :

a. kertas stensil;
b. tinta stensil'

. c,. . geste fax;

d. kertas sanpul;

e. len gon;

A',AT
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f. kawat jil"id;

g. linen i

h. kertas tiVS 80 gran dan kertas foto copy;

i. kertas beruarna.

(2) Peralatan kantor tersebut di atas dininta lln&
sung oleh Kepala Bagian Urnun kepada KeDala Ba-

gian Peral atan.

(3) Pernintaan Alat Tulis Kantor untuk keperluan
: unit kerja clilakukatr dengan rnenggunakan forrnu'

1ir A-15r. IanB s ekurang -kurangnya ditanda ta -

ngani oleh Kepala Bagian dan diketahui oleh
Keoala Biro yang bersangkutan/Sekretaris.

[4) Fornulir nodel A.15. dibuat rangkap 2 dan se -
telah ditanda tarlgani oleh pejahat yang ber -
wenang dibawa ke Bagian peralatan untuk dirnin
'takan barangnl-a.
Setelah diberikan barang Can ditanda tangani
oieh petugas )'ang . menb erikan barang, naka 1en-

bar ke-2 model A-15r YanE betwarna nerah di
kernbalikan kepada unit ker j a yang netni.nta ba -

rang tersebut,

(5) Dalarn nenggunakan Alat Tulis Kantor harus se -
la1u diusahakan penghetiratan secara unun, unpa-
manya :

a. .,

rg-
ln
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penghenatan dalan penakaian karbon, nenghe -
natan dalan pengetikan yaitu yang daoat di _

tik sheet seharusnya ,Jinergunakan sheet,
pcnghematan lenakaian sheet perekarn dan foto
copy, penghematan penakaian kl ips ;

klips yang rnasih dapat dinergunakan jangan
sanpai bercbceran dilantai dan dibuanf:-bu _

ang, bagitu juga pemakaian staples, pensil,
karet penghapus dan lain-lain.

(6) Setiap tahun sebelum berakhirnya Tahun Anggaran,
Unit Kerja (setingkat Biro, SekretarisJ harus
nengajukan rencana penakaian barang yang diper_
lukan untuk tahun anggara:r berikutnya.
Untuk ketentuen termaksud C,i atas Bagian per
aletan akan rnengirimkan daftar keperluan Alat
Tulis (antor yang harus diisi oleh nasing_na
s ing Unit Kerj a,

(7J Setian atasan langsung bertanggung 
-i awab atas' penghenratan pernakaian A1at Tulis Kantor secara

umun dan nenghindarkan penyalah gunaan fasili_
tas yang ada misalnya penakaian anplop dinas
untuk kenentingan oribadi.

BAB VIII

a.

b.
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IJla D

PEMBAGIA}J BERAS

p,as a 1 Zz

PEMBAGIAN BERAS

(1J Tunj.angan beras adalah hak yang diberikan kepa-- da setiap pegawai, oleh karena itu apabila be _

ras qlda bulan yang bersangkutan sudah sian cli
bagi, oegawai wajib segera nengarnbil beras pen_
Daglannya nenurut urutan waktu bagi tiap Bagian/
Biro . .:'

Pengurusan, beras dari gudang D0L0G ke gudang
Badan Adrninistrasi Kepegawaian Negara dilaksana_
kan oleh Bagian Keuangan.

r', \

DAN PEMBAYARAN GAJI

(3) Sub Bagian Rumah Tangga rnenerirna beras di
Badan Adninistrasi Kepegawaian Negara.

(,1). Ba8i setiap peg,anai dibuatkan Kartu Jatah
(Formulir A-27).
Dalarn (artu tertraksud dicatat tdntang:
a. banyaknya beras yang berhak iliterima;
b. tangeal dan Siapa ylng rnenganbil;

c.: siapa petugas pada waktu itu.
(5) Ketentuan Pgngqnbila4 !eras Jatah pegawai

tukan sebagai berikut :

a. setiap pegawai Badan Ailninistrasi Kepegaw4ian
Neqarl belhak diberikan Kupon,J,atah,Bqras
(Fbnnulir A-28) sebagai tanda untrrk pengambil-
an beras. Kupon diberjkan melalui Unit Kerja
rnas ing -nas ing ;

b.

gudang

B6ras
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pen}anbilan jatah beras diatur secara bergi _

1ir untuk nasing-nasing unit kerja sesuai de-
ngan tempat dan waktu yang ditetankarr;
petugas pemba,gi beras nemberikan nornor urut
peng amb i 1an ;

setiap Pegawai Badan Adrninistrasi Kepegawaian
Negara harus menbawa tenpat beras sendiri, se
suai dengan besarnya jatah yang diterina;
pernbagian beras dilaksanakan pada :

- llari Senin s/d Kamis dcri jarn 15.00 s/d 17.30

- Hari Jun'at dari jam 13.00 s/d 17.00

- Hari Sabtu dari jarn L4.00 s/d 17.00.

f. yang diperbolehkan rnasuk gudang beras hanya
Petugas Pernbagi Beras dan petuqas Tearn peng _

awas Penbagi Beras;

g. setiap pegawai harus nenganbil jatah beras
nasing-nasing tiap-tiap bulan dan dilarang
nenunda penganbilan beras sanpaj. bulan ber
ikutnya.

Tinbangan beras harus ditera secar.a rrltin.
Untuk nenghindari hal-hal yang tidak diinginkan
naka dibentuk Tearn Pengawas Pembagian Beras.
Tugas Team Pengawas Penbagian Seras ternaksud
adalah:

a, menyaksikan penirnbangan jatah beras oegawai
yang datang dari DOL0G ke gudang Badan Adnini-
strasi Kepegh.waian l'legara.

d.

(6)

(7)
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' b. menyaksikan penbagian beras ke.paca setiaD pe-

gawai yang nengambil j atahnya;

cr segera mongarnbil tindakan apabila terjadi hal
hal yang tidak waj ar;

d. mernbuat laporan tentanij setiep pelaksanaan tu
qasnya kepada Sekretaris Badan .l.dninistrasi
Kepegawaian Negara,

(8) Setelah penbagian beras selesai se,luruhnya naka

Kepala Sub Bagian Runrah Tangga menbuat laooran
penbagian beras keoada Sekretaris Sadan Adnini-
strasi Kepegawaian NcFara "

Pasal 24

PE}IBAYALAN GAJI

(f Penbayar an gaij. pe.rawri diurus dan clilaksanakan
oleh Bagian Keuanga.n cct. Sub llagitn Saji dan Fer
j alanan.

(2J Pernbayaran Faji negawai dilaksanakan dengan rneng

ant ar/henyer ahkan ga;i kepada nasinq-nasing Ke -
pa!-a Unit Kcr j a.
Penbayaran Caj i
ri jam 08.ilr) s/d

Uang ga j i d-iterrrpatkan di dalarn a*rplon gaj i yang

nengUunakan fornulir. no,Jel A-29' Can ditarda ta-
ng.ani oleh Kepala Sub Bagian Gaj i r:an Per j a1anan '

(4) Kepala unit keria s e?end3h - r'indahnya Kepala llrus
an rnendanoingi petugas penbayar gaji, dan bcr
tangilung jawab rtas kelancaran jrlarnya pen!;agi-
an gaji dengan tidak nengganggu tugas pekerjaan

dilaksanakan paCe hari kerja da-

selesai.

r'11

yanS
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' yang dibebankan kepaila masing-nasing pegarvai

yang bersan.gkutan.

(5) Pegawai yang nenerina gaji harus menbuka arnplop
gaji dan nenghituno junlah uang yang ada <ii da.-
lannya dinuka petugas penbagi gaji dan Kepala
unit kerju yang bersangkutan, ripabila terdapat
kekurangan atau kel-ebihan junlah uang yang ter-
dapat dalarn amplor Saji, petugas, qenbagi
dan Kepala unit kerja yang bersangkutan

gaj i
b ertang

gung jawab untuk menye 1e s aikannya ,

(6) Apabila pegawai penerina gaji tidak nrenghitung
jurnlah ueng yang terdanat dalan anplop gaji di-
hadanan petug:ls oenbayar gaji,, akan tetapi lang
sung diba',.ra, dan kernudian ternyata ada kekurane
an/kelebihan, naka hal tersebut bukan lagi rnen-
jadi tangliung jawab petugas penbagi gaji maunun
KeDala unit kerja yani; bersangkutan.

9 gui i negawai hanya dapat diootong untuk :

iuran !(ORPR I ;

iuran Dharna I'/ani ta ;

nenganbilan ninjanan nada Koaerasi ;

tabungan pcgawri.

(8) Dilarang nelakukan nemotongan gaji pegawai sela-
i.n dari pada untuk hal-haI t.ersebut di irtas apa-
pun alasannyl,

BAB IX

h

d.

I

I
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CLEANING SERVICE DA].J SA}4PAH

lasal Zs

CLEA;-iING SERVICE

(1) Kebersihan ruangan gedung, halanan, kanar kecil
ilan lain-lainnya yang ditentukan oleh pejabat
yang berwenang dilaksariakan oleh perusahaan yang

bergerak dalarn hi<lang jasa faitu c,lEANrNG SEP.VI-

CE, Selana bertugas di lingkungan Badan Adnini -

strasi Kenegawaian Nelilra petuges Cleaning Ser -

. vice harus rnenatuhi- Tata Urusan Dalan Badan Ad -
ninistrrsi Kenegawaian Ne.qara.

(2) Petugas Cleaning Ser\"ice' harus sudah berada di
ternpat kerja rnasing-nasing dan,,men j al ankan tugas

nya selanbat-lanbitnya rnulai jan'6..30 Dagi,

(5) Untui: petugas termeksud di atas disediakan rlaf-
tar hadir yanq harus dinarapnya ijada rvaktu datang

dan selesai rntin j el ankan tugas.

(4) Petugas Cleaning Service seliarna rnenjalankan tu -

gasnya wajib fle perhatikxn ihe1-hal sebaeai ber-
ikut :

...a, nenakai pakaian ker:'i a yang diperuntukkan bag!
nya)

b, nenakai sei)atu kerja atau tanpa alas kaki,
khususnya p;rda wektu Fengobatan;

c, nenakai 'landa Pengenal dari Perusahaan Clea-
. ning Service yanrl iii rekerj akannva i
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d. rarnbut harus pendek, s eo anj ang -panj angnya

adalah sanpai dengan batas leher baju;

e. bcrsikap solan santun terhadarr siapapun;

f, tidak merokok/makan disernbarang tenPat;

q. rnen j aga kebersihan di l ingkungan ker j a r'ra -

. s ing-nas ing.

h. rnernelihara tlan nencegah terjadinya kesusak-

an-kerusakan peralatan di lingkungan kerja-

nya rnas ing -ma s inq .

(5) Petugas Cleaning Service dilarang :

a. berteriak-teriak, bersiul-siu1 atau nenbtrrt

keributan, nondar-nandir tanpa menghiraukan

lingkungan kerj a sekelilingnYa;

L neletaklian peral'atan Cleaning Service disern

barang tenpot, sehinega nengganggu penandanq

an, Peralatan ternaksu<1 harus disimpan di

tenpat yang telah disediakan;

nemak a i /rneng3unakan peraiatan kantor y'rng

ada dalarn lingkungan kerja nasing-ntasinq urn-

panaoya mesin ketik, nesin liturrg, foto co?v 
'

Telelon, kipas angin, stop kontak dan lain -

lain peralatan yang bukan di''-'ercayakan kepa-

, 
danyai
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d. menganb i 1/memb awa barang-barang yang beratla
dilingkungan kerja tnasing-rnaslng yang nenja-di
tanggung jawabnya, walauTrun itu berupa kertas
sanpah yang tidak herharga;

e, baik dengan sengaj a/tidek sengaja nencabut"
nenbuka atau nenghilangkan :

- tutup tenpat penbuangan air 'di kanar kecil;

- tutup lubang tetnpat buang air kecil pada

WC pria;
- sunbat air, kaca dan cerr*in pada wastafel.

f. nenbuang sanpa.h ke dal.an :losed, lubang tem -

pat buang air kecil, lubang saluran pembuangan

air kotor" lantai kamar kecil
Sarnpah harus dibuang di tenpat yang telah di -

s edi akan I

g, nenaruh }:ain pel basah a:au peralatan lain
. yang kotor, di meja-meja ti'astafel.

(6) Petugas Cleaning Service wajib :

a. se1a1u mernperhatikan ltebersihan setiap rua.ng-
. 3R, karnar kecil, taman yrng nenjadi tanggung

j arvabnya clan seialu adanya r+er+angian untuk ka

na.r keci I ;

b, berhati-hati terhadap adanya kamper bul.at
yang telah nengecil, apab:.1a kant-..'er tersebut
masuk ke dalan lubang pembuangan air baik pa-

Ca tenpat buang air kecil, lrastafel naupun

l ub ang
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- apaliah jendela-jendela sudah litutun dan rlikunci
atau belum;

- apakah nasih ada pintu yang terbuka, jiku derniki
an agar segera nenutupnya;

- apakah masih ada kran air yang trelunr tertutup;
- apakah rnasih ada lanpu-larnpu penerangan yang be-

Iun dimatikan, atau belun dicabuf- dari .stop kon-
taknya j il<a rnasili ad.a, agar segera menatikan
atau rnencabut stop kontaknya;

- apakah Ci dapur mas ih ad.a ltornpor yeng menyala,
jika ada supaya segera Cimatikan;

apa.bila su,dah yakin bahyra senuanya su,.lah beres,
baru ia dapat neninggalkan rua"ngan kerjanya;

sarnpah dar:i semua lantai fiedunq Blok I dan 31ok II
pagi hari harus sudah ri ibar,,'a ketenl)at Denbuangan
atau pelllbakaran sa;tpah
Sanpah yan"q dibaker. supaya dibatr<ar segera pada ha-
ri itu jug;a. Samoah yang irarus diangkut oleh petu-
gas Dinas Xebelsih+rl ri.ikumpuikan pacla bak sampa\
yang disedial.:an.

(7) Peraturan tr.ta Tertib pelusahaan Cleaning 
. 
Service

valrg berlaku bagi petr.r;iasnya yang bekerja di, Baclan

Adnini.strasi Kepegalvai.an Negara supaya Cisesuaikan de

ngan Tata Urusan lalam Bad.an Adninistrasi liepegawe ian
liegara.

Pasai. 25 ...

d.
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(?)'PGtaturas Tilts T?"tlb $6rut'*$*$ flaa5ri'ng fie;

. vico Fang berlakrr brgl pe"luqrlnYl ynrig behotjt
I : : t dl nid* .4.dnriniEtrasi Kepegarreibn Negert. etrya'

: Adainlitresi trepcgaualan Negarq'

: I Pscel 26r'

SAI.IPAH

' (U Eanprtr yang ail* dtsctiop ttnit l(ctia dibuang ili
kcrenJ*"g J"npab y'ot dtttdtstEo untui( sediap

Peg&wai. AFabile ttrfl'rt 8ng srrnp ah pada hari

Itu rrrfelr Penuh dapet dipanggil peruruh ruang

-an rmtuk nenbuongnya tglubang t€mpat pembuang-

an sonPah. 
;

(2) Pstugas C.lerntng $srvise akan rengunpulkstr ser.

pch di rua&gan t6tts 7$rg nenjedi trnggt'rg ,t-
*rbnya dan eegere a*ubuangnya he lubang ten-
pet leabualrgan leup.ah Prde natlng-masing lantni"

lettgas Cleaniag Sen'ice dapat uongerJ akaonya

sshabis 3an ierJa Pegrdai.

(S) Setiap -vrega*'ai horus gecara attlf ikut omniaga

hebersihan r-4flrgan kerj a naring-nasing.

(4) Sarnpah yang sudeh nehu$puk harul dibalat' Pen-

bakarrn saapah hanya dilatutan oleh'pstugasl'$e
ganal ycng sscara rutin ditugaska4 untuk itu,
Page*ei yaag stat perlnteh at8san ilitugaska"t
untul nel|bakar ssmpah tertentu hsrus nenberita

bukannya kepada Kepal* $ub Eagial RtiMGA denga:r

nenpergwraken fornulir $odel A'30.

(5) ....



(5) Petu'.f#f/r1el:rw.ri- di 1aran,. :

.,..fijr r: i r'

a. menbaksr saniralt di. tempai: ya.ni1 bukan .Ji s e.Ji. -
ilka,0 Untlt'( :1i*.lal_i-r^,rr, (ri,.ri!:.!{r i . :jil:;:i $,!) lrt{:i.i;tii .

i:;-. r 2enbakalan sam;relr hnrrrs ,jijat; <1an rliawa
si sampai sc.[esai;

b. nenbakar sanpah ditennat terbuka pada waktu
rranas terik dan angin kencang;

. i. c-.i'nenbakar sanpah dengan nenyirankan .trtinyak ta
n*trt..errh$-hp ry,qio1 har$.e.b" j. h,- 1 eb i h an s e h i n g g a ne
nimbulkan nir'dld agrd,c qgal'. tl -cang4t besar.

(6J untuk setiap, penbakaran ruoi"i-ifit'rliakan sarana
penadan kebakaran, untuk nenja.ta kemungkinan api
sanpai menjaLar ke luar tenrat pembakaran sanpah"

' ,Sarana pemadam kebakatan dapat.rbe.rrrla".bb l ang
air, enber, h;"drant dan lain-1ain,

i7) SetiaD pellawai dan petucas wajib secara aktip
berusaha untuk nenccr:ah kpbakaran, daik untuk
kelentingan difi senCiri naunun untuk, kepentjng
an unum.

(c) Sanpah fanq tidak dapat rlan tidak
dikunpul.kan parie nak sannnh 1,ani1
yang pada waklunya qkan diangkut
nas Kebersihan.

'l
perlu dibakar

,'1i sediakan,
oleh petugas D!

XAB X
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BA3

IGTENTUAN tAIN-LAIN

Pasal 27
':

PENGERAS SUAM
- 

)g+-fgl ge ras suar a, ctipe.rgurulcflF-untuk nern_parden g 
" r - _ _-

. .kaD--buq)Li-^bel_j,€!eg:a_i:_per..tanda=uas1k kerja, is_tirahat, darl putrang, serta untuk penb€ritahuan,
. pengunum"\dan lain -lain.

(2) Selain .itu pengeras suara sentral dapat juga di
pergunakan untuk i

' a.. nemutar lagu hiburan, yang disediakan dan na
catnnya ditentukan oleh Sekretaris Badan Ad ]
nistrasi Kepegawaian Negara atau pejabat la_
i.n yang ilt tun juk, olehny.a, dengan nemperhati _

'- kan saran-sa.ran _.da-ri Kepala Uni t Ker j a yang
1ain.
Penutarar lagu hiburan cliadakan :

pagi hari sanpai dengan jam 0g.00 I{IB.
jam isiirahat yaitu jan 72:00 s/d. 12.30.

- jam 15.00 s/d t7.00 apabila diperlukan.
. b. penberitahuan, pengununan dan siarpn_siaran

l ain yang di tu j ukan kepada .: ernua . pe5lawai ;

c. untuk pefnintaan ternaksud digunakan forrnulir
A-31. penberitahuan/pengurnunan baru, dapat di_' siarkan setelah ada persetujuan dari Sekreta_

. ris atau pejabat Lain yang ditunjuk.olehnya.

pasal 28

-l
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Pasal 28

AIR COIIDITION

Alr Condltion di Gedung Sadan Aalfiinistrasi Kepe-
gawrl.an !,legara nenggunakan riStom sontral; alr
conditlon disingkat <leng*n AC.

Untuk pengheuatan, apabila AC htilup agrf lupryr
.Eeaue iunAutr-U"n rtttau U ' t .uo. Hal ini Juga
'untuk rtoata,gs ag,at AC tiilak cepat f,uisk karena'
beban ysng berat.

(3) Kesejukan paila setiep rudrgan dapAt dlstur dsn
dllaksanakan oleh p€tugas telnts ttari Sub Baglan
RttnFh Tangga.

[4) SslurEn 4C patla setlap ruengon dapat dibuka dan
ititqgup. Untuk neaghindarkan suara yang berlslk
s€rnua saluren AC peda setiap ruarrgert hanrs tetap
terbuka.

(5) AC sangat poka nenangkap bau-bauaR, asap dan lain
laia, ..serta akan dlpancar' luast'in kesegcnap ru
ffEan, naka sobaiknya Jangan nenbawe barang atau
nakanan yang borbau.

Pasal 29

PENERA!{GAN

Dlsetiap tua$g8n kerJa r6rd6prt aliran tlstrlk
untut trenyalakan larnpu yang dipergunakaa bagi
peaerahgan, dan stop kontak untuk arenggerakkan
nosln yang mempergunakan daya listrik. Urtuk tre-
nyalakan lbrapu pada rudngan kerJa dipergunakan
sisten sentral . OIeh jebab itu diiarang untuk
netrgutik-utik atau menainftan tonbol yang ada

diruangan
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dituengan kerJa hal
rusgknya latnPu"

{t) Parta sotiap ruangdn kerja terdapat 2 (dua) ilacard

Saluron listrik untuk penerangan yaitu :

a. 4aturan listrik nornal yaitu dipakai untuk pe

nerangan setia! hari. Daya diperoleh detl PLN;

!. saluran listrik ene?gency (darurat) diperguna.
kan apabila salutan listrik PLN pailanr.

Daya 1lstti.k diperoleh dari generator set.
Penerangan ini terbatas, sehingga lranya coba'
gian lenpu saJa yang dapat nenyala. Daya lis -

trik,alari generator sdt tidak dapat diperguna'
tan untuk uenggerakan pertrlatan yang mengguna-

kan dsya listrit secare Penuh '
(5) Terutana bagi pegarvai yang nenpergunakaa peralatan

' ' listrik dtr,rajtbkan untu* netrcabut aliran listrik
dari stop hontak s€belu neninggalkan ruangan ker

J anya.

Pssal 30

'APUR(1) Pada setlsp lantai
nenyiapkan roiaunan

ala urit kerja yang

(2) Untut nenasak oir
tonpor yang bagus

luarkan asap yang

dah nirledak.

copat

rlisediakan ruangan daPur untut
bagi senua pegawai Yang ada Pa

bersangkutsn. :

harus diusahakan nenPergunakan
nutunya sehingga tidak nenge '
iletrgganggrt dan kourpor tlctak nu-

ini juga menyebabkan

rp6.
alr

!yr

r8

,n

ian

dan
ik
tap

laig
rs

tau

tl

ne-
I
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(3) Pesuruh kantor yang hertangsung j awab,,-t erhadap da

pur harus nennerhatikan he1-haf seblgai berikut f
. _ a. konpor yang rnempergunalkryl batran,l2akar ni*Nak

tqnah harus selalu berisi p,e..1utr ulahan bakar ja
ngan sanpai kosong, sebab ini,dap4_mengakibat
kan meledaknya t om99-r-; --;-----' 1:ri'tl

. konpor yang nenDergunakan banyak surnbu. harus
diperhatikan, janqan sempai ada surnbu'yang su-
oan naD1s, senlngga. nyala api tidak-rata dan
api dapat dekat sekqli dengan bahan bakar yang
nengakiback4n terb4$arnya koppor ;. .

Apabila terj adi kebakaran kornpor/api yang besar
j angan sekali-kali.rnenadamkan ani dengan rnenyi_
rannya dengan air, tetapi usahakan,,,menadankan_
nya dengan kain ne1 basah atau kesed basah
atau karung yang rlibasahi dengan air dengan ja
Ian nenutupkannya p4ri4 api yang sedang nenyala
nyala. Api akan segera ;radaro atau pakpilah sa-
rana penadam kebakaran yang tersedia pada seti
ap lantai;
kompor jangan dilriarkan terus- enerus nenyala
dan dinat j.kan., anab i L a sudah tidak terpakai 1a-
Ci;

e. untuk nerebus air, seyogyanya dipakai dandang
air besar, dan jangan. diisi sampai penuh.,. sebab
apahila 4ir rnendidih dapat turnpah lan mengenai
ani kolopgr, sehingga api dapat nen.j al'ar.
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(4) 3a.qi Fetugas: yang di s€rahi rnenguius dapur, sebe-

lum rneai*g4alkafi"=nu]ng an' trntukr nengeiiakan hal
Lain, atau sebe.lun nulang, harus rnerneriksa apa -

' kah konpor s.udah di.rnatikan atau ,belu .

(5) Setiap pegawai harus ikut berusaha secara aktif
mencegah terjadinya kebakaran yang disebabkan

! o1eh., api dapur.

.PAS4I JI

, KETETITUAN KHUSUS BAGI .

1

SIIB BAGIAN RUMAH TANGGA
'':

(1) Pegawai pada Sub.Bagiaa Runah

sudah datang dan nenj alankan
selanb.at-lanbatnya pada jan 6

hari kerja,

(2) ,sesuai.dengan bi'dang tugas nasirig'riaiing oada

Sub Bagian Rumah Tangga, .naka negawai yang ada

paCa Sub Bi.e,ian Runah Tangga ;

, .a. harus bertanggung j arvab penuh terhadap per

, alatan-peralatan yang dipercayakan kepadanya;

b. alapat nemberikan teqoran atau Deringatan ke -
' pada rneieka yang tidak rnengindahkan peraturag

.peraturan pi)ngptunaan peralatan teknis nekanis
yang ada; ): .

c. harus selalu berada di tenpat tugas yang Citen
tuk an baginya.

r<l

Tangga diwajibkan
tugas nas ing -mas ing
.30 pagi pada tiap
. .' .



(3) Dalan
j alankan tugas dan tidak
yang diren(ukan baginya:\
sebasai befikut :.., , -f

a. untuk kelanbatan, yang pertana
sehat;

b, untuk kelanbatan yang :kedud

peringatan;

berada di t einp at tugas
dapat dia.qrbil tindakan

kali diberi

kali diberikan

PasaL 32

KETENTUAN KHUSUS BAGI SUB BAGIAN KEAMANAN

(! Pegawai pada Sub Bagian Keamanan; dibagi dalanr
2 Kelonpok yaitu : , ,:

a, Petugas Penerina Tanu yairg diwajibkan sudah

b. fgqug.as Keangqan dgn Ke,tert.iban yang dal.an
.,,.r,menjFla,nkan. tugas. dan, kewaj.ibannya diatur se_

cara bergiliran yaitu : r ..

. ,- dari jarn 07._00 s,/d jarn 1_9.00 bagi

- dari jarn 19.00 s/d jan 07.'00 bagi
JI.

(?)

I

untuk kel.arnlat,4n yang ke!iga kali dan
Tusnya, diberi. pe.ringatan. dan dicatat
Buku Catatan Penilaian pegawai Negeri
yang bersangkutan.

set.e

delan
Sioi I

gi 1i. ran I
giLiran



- -i!j -

( 'J) tctu,grl.s Keilnan:rI\ da:r Ketertj-ban. haru;
o'-!t di Le irltt iI tq::cs .oslnJ-tri:'r i j.: ]'Jn"
boglnya,

:; c+1a lu hr r'
di.tbntuk '.1

' :.ta nr ii.r{a !'(i j Sdsuai dengan h ictrrng triPasnva nr':lia

miirj$.ti d:::, lt,, t;.,'rtl r)3n wrr-i i ir ilr+;l ,,h;rru$ rrDncrp;Otr g I -

, apa saj a 'yaflg ticlak rneng indahkan ' per a turan Tatll

Urusan Dalom Yang berlaku '

(4) Untuk kelenbat4n hadir serta trdak hadir 'liten -

pat tugas yang ditentukan i:raginva aken diambil

tindakan s ebagai berikut :

untuk k:.1 arnbatan 
',1an 

t- j,t1.lk hadir 'literrloat
' ili diberi nas eha E ;tugas Yang DerEama Ki

untuk kelanbatan dan tidak liadir ditenDat tu-
gas yang kedua kali Ciberi neringatan;

untuk kelanbatan- dan tidak hadir ditenpat tu-
gas yanfi ketlga- ksli de-n seterusnya diberik"n

': ' ' j

peringatan dan dicatat dala.n Buku Catatan :'" '

nilaian Peqawai Neseri Siri.! yar'.g bcrsangkli r

e-n ,

Pasal 33

DAK^.L\li DIi'i.a s }i.ijr.1i

(ij Dakaiarr. diiras lerja iir.iah unkrian kerj r vir'ng di -

berikan kenada- pegawai ;r)it;)nl-u 3..;llLibungr'{n de

ngsn tugasnyfl. .

(?) ?egawai yang diharusiian nenakai "fakaian Dini:s

kerja" ial al:

a,.



J
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pegawai pada Sub Bagian Keananan I

pega-wai pada Sub Eagian nUna\ r1lr

, khq$ug
urusan Pengganda'an dAn Urusarr.,/en j il idan.

Ketentuan Penggunaan "Pakaian Dinas Kerja:

(i)

(4)

satu

, ;.
, a. Peg.awai teTsebut pada ,ayat. (2) li,arus penakai 

.

"pakaian dlnas ketja" pa4a hari .kerj{ siang
dan malaq +trit, pq4a hari libur apabila bega 1

wai yattg Leirattgkutan d,iw"jiulidni unt{rk rnasuk

kerja; .' I
lb. Pakaian Dinas Korja harus dipakai dehgdn leng

t',i::
kap, rapi dan |brsih;;, ,' i lr

c. Pakaian Dinas fterja liarus sudah dipal(ai dari
rnulai nasuk pintu gerbang sarnpai kelugr pintu
g erb ang

(5) Atasan langsung pegawai yang bersangkutan ber
tanggung jawab penuh atas .kelalaian pegawai ter-

, sebut. | :.
BAB XI

PENU?UP ]

Pasal 34

(1) Kepala Badan- Adrninistrasi Kepegawalan ftlegara, Se-

kretaris, Kepala Biro; Kepala Bagfan Unurn, Kepala
Bagiao Personalia, .Kepala Bag,ian PeraLatan, Kepal a

;r/nr/u, r '.



iu

i

11 ;

It
rk

.'*.'i.." :t:'"':t'.':" 
"- 

. -q1b srgi..n rlanas-,faa f€44* Sub Baglan Rl'UlI&:

aitalah "1gs3n,teag 
bslhak dan trajib ucnggot, l[ctu'

berikan Pefi$gr':so kepada si+qd ssia-7dtr*' !:*o -
tungirra"it"o 81 ltl lilelangga! Tet' Urusan Drlto ilt'

(2) settap stasatr b"rtanggung,iss8b ttas pelakstnsan

Tata UfusEn Dalal lnl'
(5) Terhadap Dags$ai radan ndpllistrasi Kepegarai4-:r''
' ' l{€gara yang nel'ar :ger fatf Urusan Dalan-inl lk"p
, - dfanbif tindafttn '<totnistiaqif atar tindakan la -
t' 

lnnya berdeserkdi' f'ttaturqn psturdatlgdn yang ber'

laku. 
i

(4) llal-hal yang bei*r cukq' d11:* iltlso Tata'Urusan

Italan ini, atan illatur kemddian'

(5) fate ,utusan Datan lal autaifbctlalcq seibt tanggal

dltetaPkan. 
!

(6) Selesat \
t
{
I. .bitt't8Dtart all Jdlrrtr"

;n&

ri
otu

er-

Se-

ryala

"pala

AE
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AAI,Ai{ .TDDAgst|frrcI KEP€GAU'AIAN ITIECATA

D''TAN PERMINTAAN AAf,ANG

Jrrurl.rh y:rq;
dibtri'r.ro

&lrctadr I Krpqla
Sro / Bag. I $utr. 6.t.

Yang or+ohtrilau.

(............................ ... -...)

l iit lLl . r0cx: lbt. G..t.

1'angg.rl -.,. -.*-.. -.-.-..
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h 1r.l.:a;,1 lf ,{l tN

mor

' .',nttlintdn untuk keldar kanlot kepedr: :

r$..r1)AN Atrifit\tsl H.rsl

A- 1o

NU(;AIIA

I

:t-Nanrt 
,

NIP i; :

. - Unit Kerts

Untuk keperluan

'i,arnanya
. Keluar Jam ,

: Kenrbali Jam

i

A, n; Sekretarls/Kepala Bito IiAKN *)
u' l"

Kepala Bagian/Sub Baglarf).. . ..........;

Mp.

Kemball jam I

't) Cora:r yang
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.3

7. .a

)ii-

F

*1 s

I lE r4
I ro trr
I lR ls
I tN tlr
t E!_tE-

I ttfI lA lal
I t:i tH
I tii tii
I t& tdi

I rE-TF]

l< lrr-E!.]
lo l-E-lll

E-I.EJI; t;l

I ; I: I

L!-G!J
L-_lEl
L:-EJl- lel
Efilr, lF I

t*#l
r:-FT

I

z

z

z

J

Irl

tt

{
3
o
(rl

t-

:l

?ia zF<E! J
cla !
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PETIJIIJUK PENCISI,AN FORMULIR I,IODEL A-I7

N0. KOLOM U R A I A I::::::::::::::::T 
.

I 2 J.

't. Cukup.JeJ-as

'z TuLlslah nana Fegawai Negerl Slpll yang ada dalan 11ng-
kungah Saudara;

J
:

Tullslah NIP dari Pegawal
kutan;

Negerl Sipil yang berseng

4. 4 s/d
1.,

34 - 3e!11ah tanda tltik (.) apabila Pegarn'ai Negerl Sipll
.,1919 bersanCkutan masuk beke rj a.

- Ber:i1ah tanda S,..apablla Pegawai Negerl Slpt1 yang
bersangkutan tidak maiuk bekerja dlkarenakan 6akit.

- Berllah tandb CS, apabila Pegawal l,legeri Slpll yang
. beisangkutan tldak masuk bekerJa dlkarenakan saklt

dengan. melampl.rkan Certlflcate dokter,

- 8er11ah tanda I, apablla Pega$ai Negerl Sipll yang
bersangkutad tldak nasuk bekerja, dengan teLah men -
ilapat lzln terlebi:h dahul.u Cari atagan langsungnya.

- Berilah tanda C, .apabila Pegawal Negeri Slpil yang
bersangkutatr !1dak masuk bekerja dikarenakan cuti.

* BerlLeh tanda TK, apabila Pegawal NeBerl Sipil yang
bersangkutan tidak masuk. bekerj : tanpq mernberikan
keterangan apapun. 

\.,

- Berllah tanda DL, apabila Pegawal Negerf\Sipll yarrg.
'berigangkutan tidak nasuk bekerja dlkarenakan sedang
Ioenj alankan Dinas .

- Eerllah Eanda TL, apabila ?ega.qai Negerl Slp1l yaug
bersangkutan terlambat datan8, dan dicantunrkair jarn
pada saaE yang \ersangkutan masuk ruangen.

- Berilah tanda IKL, apabila Pegawai Negeri Slpil yang
bersaogkutan lzln keluar Ka tor, dah mencantunkan
Jarn keluar dan Jaar nasuk kenball ke ruangan.

- Berllah tanda KKTK, apabila Pegawai Negerl. Sipll
yang bersangkutan izin keluar lkntor dan tldah ken -
bal-t 1a91, dao cantumkan jan pada saaE yang beraang-
kutsn nenlnggelknn ruangan,

enakan



-bo-

i . .,,.' 3
-

Tullslah J uml-ah harl kerja dalan bulan yang sedang ber
.jalan dlkurangl jumlah hari tldak masuk karena Sakit,
Izln, CuEi" T3npa Keterangan, dan Dlna6 Luar darl Pe..
gawai Negerl S1pll yang beraangkutan.

J)

5" 36 ti,dak Easuk dlkarenakan saklt dad
yang bersangkuta! sel€na I bulan,

TulLelah J unlah hari
Pegawal Negdrl Sipil

Tuj.dsLah J unlah hari tldak nasuk dikarenakao Sakit de-
lrgan Certificate dokter dari Pegawal Negeri Slpll ysng
bersangkulan, eelama I bulsn.

8. 38 tidak masuk dengan nendapat izin,
Slpil ysng bersangkutan,. selalna

Tulislah junlah harL
darl Pegardal Negerj.
i bulan.

9 Tulislah junlah harl tidak nasuk kareua oeoJalanl Cut1.
darl Peganal Negeri,Siptl- yarg bersangkutan, selama
I bulan.

10. Tullslah jurolah hari tldak rnas rlk tanPa menberikan ke-
terdngan apbpun, darl Pegawai Negerl SLpJ.1 yang ber -
sangkuEan selama I bulan.

lt, 4l Tulis1ah junlah hari tidak nasuk karena rnenj alankao Di-
.nae, darl Pegarral Negeri Slpil yang bersangkuEan selama
I bulan.

LZ, 4Z

ta 43 Tulislah Junlah Jair laln keluar Kenror dari Pegawai
Negeii Sipll yang be ten se16nar.l" bulan.

r4. 44 TulisLeh jurulah. jam izin
ball dari Pegawal Negerl
lamd I bu1an.

keluar kanEor dan tldak
stp11 yang bersangkutan"

kem-..
se-

15, 4) hal-lralrurtsran
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BADAN ADIIITNISTRASI IiEPECAIVATAN. NIiCANA

'l

Kclrada

Yth. $trrot*ris IIAKN

.dl
JAKAIT'TA.

1. Dengptr lnt dtberitahulian, be thubu$8 dcqrpn ba n1'rkn!6 pe-

kerjaotr yang harus diselcsaikan' ntaka kcpatla lil r'.ya nttr

Baclan Ad*i*icl+r*l Kcpegawabn Ndp ro lnrta tt I t'o/ llnB|n n/

Sub Bgglan,/Ur{san '}
aobonyak orEng diperir*ahkan untuk bokcrJa tll lurr
jsm kerts llomburl lrada :

llar'1. ; . . . . . . ; . . . . ; . . .

Tnnggpl !............. .......;.....
Jam

|}

I
NIP.

r) coret ysru ttdok p3flu

oleb karem 4u' mohon dapa! kiran]'a kepa(ltt !4mi dlberi-
kan lzln untuk rirenggunahan ruargEn dnn peral.itannyr.

2. Atea pGf-hattao|lya dlucapkrn terima kaeih.

Mengstsfud/M€oyetujut 3 Kepala Biro/Eadan/sub Baglanr )

Sskt6tarta,



B,lllAN A Dt\t tN lsl' tt.\Sl K UP ll(; AIVA lA N N tiG AlLl

:-68! ,f - t9

' : ,Ial(a rta: .. . .. . -.. . . ... 1$...

r ticpa(lit

Yth. $cliretaris lln NN

: rli
JAKAR'TA._--i--

1. Densan tnt diberttahukan, Lrahrn Intla :
,. | .:

llari i r.r.r
'I:rnggal : ... ; . . . . . . " . : . . . . . . : 

. . . 
.

Jam i ............ sl{l

ka4i akarl nrcnga{lakan pc 4eml|an/r1ttnt (lcnlnn . .:. . . . . . . . . . . . t''

lcbanyat ....... orang' olt'rh lil fcm. ltu ttrolrotr (llrlBt lii t':l llYl kcllc-

da kaml clibcriltan izin untuk menggunakan Aulfl/nu.lng t)xt:[/ltur ng

llapat rl dan Pb rilatannya.
,ir"i i.l! fl .. i ,i.

2. Ates p€rhatirrnnya diucapkan terima kaslh.
.'.,

Mengetahul./Menyetujul :

Sskretaris,

( :..."... . )
MP. ':;:'

+) Conet yang tldak perlu.

KelEla BiFo/llaglnn *)

flr----..--.---di

MP.
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EADAN ADI,IINISTRASI

A-20

KEPEGAWT,IAN. I.IEGARA.

Nana

Ins tans i

Sudah,/belun
janji

Petugas,

' r r i. ; :. 6 .. ...-.a.;a.a..... .. .. ;. .. .. l ;..

Jakarta, . .. .. .19. .

Tamu,

Pejabat yang didatangi

Alanat 6 Nonor
Telpon

Bicara dengan: .....
Perihal
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BADAN ADI},IINISTRASI KEPECA11IAIAN NEGAILT
DAFTAR PEIIBERI?AHUAN UN'NJTi ME!dRII.IA. Ffrii-

PADA WAKTU ISTIRATIAT



_2!

IL i -22
0.{l)AN AtItflNlsl R.tst t t:.t,t.:(:.\$.\ LrN Fir':(;Akr

Na ma

NIP
LIBit l(erja

PERI\T INTAA N K}:.\'DAITAA N

-

: .r....

i rr.'.r.

: ......

S,ut:aya disediakan ke.tldtlsa n

Unluk ke .-. i....r.. r

Keperluan i ......

Ped4 targgal/Jam: . . ' . . ... . . . . . .. ...

Jakafta, .. .... .19...

KeFla atro/Ilagi8n/Sub lJrgian |)
;,.,.,.,.,...

MP.
griir obh Poot

D€ngan mobli Nomor r -.--ro-*r
PengEmrdi I ....... i.. - r. r

+) Coret ysrg ttalsk Peftu;
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BADAN ADM I N I STFAS I KE PE 6A'I1iA I AI'I :.IIIC APS

Tal-nrta

Iltengetahui /setu ju
Sekretaris BAKN

.. i;

Kepada
Yth. Sekretaris B:\I(Nr:,,;i

di

.,'..,
1. Berhubung .kep'entingan .l.ina6 yang sAngati.nen_

desak,. .IAilu:. .. j.,r
a. : ,,::1..:,

b.
c.

tnaka saya ddpaf.-kir.anya :l-ib.erikan i z in untuk
rnenpergunakan pesawat telepon interlokal ke...

.. ,:.!,4. : :.. ..,

' : i(rt''' '

2. Atas perhati.anny€ dip"capkan terina kasih.

.i::' . i. ..

Kepala Biro/Bagian./
Sub Bagian *)

NIP.

x) Coret yang tidak per1u.

IIIP.



AN ADMINISTR.{S
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KEPECAWAIAN I.{EGARA

'' K(lrad'l
" Ytlr, KASI,ItA\i

di

Jakar ta,
,' xano/xegn<;/ Kn st.,Ir,\(; r

NI P.yang tidak perLu
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BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGAf,]

PENDAf,TAX,AN EEROBAT

Ha r I ,

Tanggal r

.Unit Kerja i

no. NA!4A NTP
NOUOR

r<ARru
BER -
OBAT

YA}TG BENOBAT NO.URUT
gENDAF-

TAR.ICN RIN(*PEGA!{AI XEIJUATGA

l. 2 3 5

I

I

I

I

..rTuoLah

,tak arta ,

KARO,/XTAAG/KA5 UBAG*

t yang tida.k perlu

friF.--

t{
;.
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BAIIAI{ At}liflNlsrR,\sl KEPIicaIYAIAN Nlic

Nomor : J&liilftltr'ii. ".,r
Irmpiran t Xepacla
fierihrl : Irenggatrlaan

di:

NO, URAI.\N
uti

IrANi"iF
l,iY.\

[ti*
, Al{'t'ol- r'o

IrolrBl.i,:
ir0l.l o

I 5. .-h

:

t'

JUMLAH
Seleesi Albuat tenggal r'

A. n" KASUBBAC Reprodukri
, - u.b.' :'r r.:

KeF la Unrsaa Peuggardst.l

L_--r
lTfP.- :,

+) Corst yeng ttdak Perlu.

Kepah Bim/Bagtan/
Sub Bagtan +) 

,

I - ::rl



NAMA ,
ril D

UNIT KERJA I
'rhtIUN :

1

I i!o.

i-
it

-76-

,. . Jaka l'ta,

I{ABAG KEUANCAN,

:1

. Mengetahui ;

KABAG UMT'M, .,

., }

NIP.
L-_..=....=.=.=_)

Ni P.
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i! -28
It.t ..\N r!t)\rt\tstRrst Ir.pl {;.irr,it.rs wlr:rtri
liglQll_JALAH BIRAS PECAWAT

Nama

NIP

Jumtah jatah :..........,.. kS.

a, PeFwai 3 .. ......... kg.

b, Keluargn r . . .. .... . ..' kB.

No, Daftar Caji :

No. Urut :

Taruda tangan
Pega$ai

i

NIP.

I

i -;;--;;*---.;-:.J5!:
NIP.



BAI}AN AI}IIIINIS'I'IIAST H ETECAIV.ATAN NEGAR.{

1. KORPNI

2. Koperast

3. Darma Wanlta

4. Tabnt|gpn - .

RP. r...."......
Rt). .......,....
np. . .'. .. ..-.....
.Rp....r.

\
Jumlah Potong4n '

Jumiab yang dfbavarlcah

- ?8 _ A-",r

Rp.

uo: """""I

Jakarta, ... j................19...

I$SUBBAG Cait dan perjala@n,

MP.

Rp.
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.tlrlrtlNl,Sl LASl t(Ul,t._G.{W.rtiN

A-'ln
Niau^R.,r

. Kepad'

Yrh. $skr-s 6 syin
d:j

J.{.rQlRTA

1. Iierlrutrung pada Bir:o/Bagian/Sut l]:rgi*n*)
... te rda,ph t berkcs_beriras (,,.arnpclr)

yang.l:arulr 
{jnusrial;kan, mlka.tlapaL klrlnyir .:.._rl

kepada kami. dl!rerlkao lzin ultLrrk ncnblk;rr
br: rkas-berks-s (-^anrpalr) Lcr$r!but l)ldir :

ll]Al{1 i
' 1'ANC0AL : '

JAM :

PETU6/!S i

2. At,r; pcrbattBpnya d iucaFki}h-

\

ter tir,il "k{rsiir.

Mengetaiirrl,/,;etuju Kepa.l: BJro,/llagian/
SckrerF. r ls tsl f-l.l . ,: .. . sqb llagianli

;;--*.-_i 
-. 

.ii?*---.:-^ -.. "..--

*)Coret yang t l,l.rlr 1.r.r-lu.

I
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SADAN ADMINISI'RASI K EPI.JCAWAIAN N EC ATI..I

t. Berbubung dengan

yaltu:

. Jaka rta,

|(cpada

. Irh. Sekrerarls BAX{

di
JAKARTA .

kcpentlngan dina.s yant sangat rnt:nrlt,sak,

aka dapat klranya,
Bound ayste$ untuk r

Atas perhatlannya diucapkdn ter ima

engetahui/setu3 u
Sekretarls BAKN

sayl di bcr t knn izlrr nt,rrrpt,r-grrrrir k;rn

kaslh,

Kepala tll ro / Bagi anl
Sub !agfan*)

NIP.

t

ffi:--
*) Coret yang tldak perlu.


