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KEPUTUSAN KEPALA PADAN ADMINISTRASI KEPEGAYAIAN NEGARA

. NOMOD: 1294/KEP/1920 |
TENTANG

TATA URUSAN DALAM BADAN ADMINISTRA

Menimbang

Mengingat :

o1 XEPEGAWATAN MEGARA

KEPALA BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA,

bahwa dalam rangka usaha untuk menjamin keter-

tiban di lingkungan Badan Administrasi Kepega-

waian Megara, perlu. diadakan Ketentuan Tentang

Tata Urusan Dalam.

1'0

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1972
tentang Badan Administrasi Kepegawaian Nega

. ra. {Lemharan Megara. Tazhun 1972 Nomor 42);

Keputusan Kepala Badan Administrasi Kepega-
waian Negara Nomor 828/KEF/1979 tanggal ©
Agustus 1979 tenta1g c“1513.11311'1 Drgan15a51 dan
Tata Kerja Badan Adm1n1stra51 Kepegawaian
Negdra.

M E MUTUYSKAN:

Menetapkan KEPUTUSAN FDALA-BAﬂAN APMINIRTRAST XEPFRGAWAI-
AN NVCQPA TFUTANF TATA URUGAN DALAM BADAN AD- -
HTNLSIR? St KEPFGAW“IAN NEGFRﬁ

BAL I ...
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BAR I
KETENTUAN IIMing
Pasal 1

PENGEPTIAN

Dalam Kerutusan ini vang dimaksud dengan :

(2

a.

- Lift, Diesel, Me51n-meslnkxanter,;dan-Iainelg

(1) Pegavai adalan

Pegawai Megeri Sipil dan calon Pegawai MNegeri
Sipil Badan Adman:stra51 Kenegawalan Wepara,

Pegawai instansi 1a1n yang ditugaskan pada Ba

- dan Administrasi Xepegawaian Negara:

 Pegawai perusahaan’ swaSta yang hertugas pada
‘Badan Administrasi Kevegawaian Negara sepert1

vetugas : Cleaning Service, Service- Televon,

in. .

Tata Urusan Dalaw adalah tatanen yang mengatur :

a.

b.

vemeliharaan, pemakaian dan kebersihan ruang-
an gedung, halaman, taman, dan peralatan;

nemabalan/nﬂnpgunaan llstrlk a1r, lift, die-

'sel, AC, Plenon, sound sv%tem dan peralatan

mekanik iainnya;.

ketertiban dan. PPamaqan dai dalam/dl lvar pge -
dung termasub peu1agaan keamanan, vengaturan
3arﬂkr Dengaturan tamu"' - s

nengurusaq sogala nelanggaran yang teriadi di
lingkungan Badan Admlnlstra51 Yevegawaian Me-
gara; '

L



e e

e. versiapan dan pelaksanaan- rapat-rarat dan u-
pacara-upacara;

£. nelaksanaan vembayaran gajl;

g. pelaksanaan nembagian beras.

Pasal- 2
TUJUAN

Tata Urusan Dalam ini adelah sebagai pegangan
bagi'sémUa péjabat dan nogawai Badan Administrasi Xe
pegawaian Hegara sertr bagi petugas yang berkenen -
‘tingaﬁ'dalam melaksanakan Tata Urusan Nalam,

Pasal 3
DENANGGUNG JAWAR

(1) Sekretaris Radan Administrasi Kenegawaian Negara
bertanggung jawab atas terlaksananva Tata Urusan
Dalan. | - |

(2) Pelaksanaan sehari-hari dilakukan oleh ¥epala
"~ Bagian Umum. ' '

- meksud dalam ayat (1) dan (2), setiap nejahat da
~lam lingkungan Radan Administrasi ¥epegawaian e

(3) Dengan tidak mengurangi ketentuan sehagaimana di

~gara hertanggung iawab. atas terlaksanpnyg Tata
‘Urusan Dalam di lingkungannva masing-masing.

BAR TI ...
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BAB 171
TATA TEPRTIR KERJA
Pasal 4
MASUK XERJA
(1) Setian pegawai wajib :

Sebelum memasuki pintu;gerbang/ruangan kantor Ba-
dan Administrasi Kepegawaian Negara

2. memakai Tanda Pengenal Pegawai.pada dada sebe-
lah kiri, oleh karena iry sebelum berangkat ke
kantor atau puiang déri kantor supaya'memeriksa
apakah'TandafPengenél'Pegawai tersebut ada pa-
danya; |

b. berpakaian rapih dan bersih;

c. membersihkan lebik dahulu sepatu yang Kotor,
mungkin berlumpur'pada tempat yang sudah dise-
‘diakan; | g '

" d. mengisi daftar hadir yang telah disediakan,de-
ngan membubuhi_paraf masing-masing dengan tinta.

{2) Setiap pegawai tidak diperkenankan :

* -

a. memakai baju kaoe bail tagl pegawai nria maupun

* l
Pegawal wanita;
b. memakaj sandaI/sepatu“Sandal/sepatu olah raga,
- kecuali bagi mereka yang sakit kaki/cacat, se-
‘hingga tidak remungKinkan ia memakai sepatu;

€. menginjak rumput taman;
d. meludah, membuang inpus dj lantai/tangea atau

tempat-tempat lain di ruangan/ruangan gedung

kecuali di kamar kecii; .
_ e. ..,




un

(3)

(1)

(2}

a. hari Senin sampai dengen hari Kamis dari jam

1]

meiokok di dalam ruang gedungikantor, ¥ecua-
1i pada tempat vang ditentukan;'éelain_dari
pada itu dilarang merokok sambil berialan h»a
ik di pekarangan maupun pada tempat vang di-
sediakan untuk merokok. Puntung rokok hanya
d%pat dibuang pada tempat vang disediakan;

- £. membawa senjata taiam/seniata ani, kecuali

bagi pegawai vang karena rugaSnva harus mem-
bawa senjata; '

g. membawa/memhunyikan radio, tape recorder (ra
dio kaset), TV, atau alat-alat musik lainnys
baik di ruang keria, maupun di ruang tunggu
atau di ruang lain dalem lingkungan kantor;

h, membuat gaddh dengan berteriak-teriak, bersi
~ul-siul atau membuat ounylﬁbunyl lain yang
“ditimbulkan oleh mulut;

i, menghentak- -hentakkan senatu Dadq lantai ping

gir tangga yang ada bealnva pada waktu naik/
turun tengga;. :

Khusus_bagispegawai pria tidak dinerkenankan
berambut panijang yang melebihi leher baju,

Pasal 5
JAM XERJA

Pegawai wajib berada di kantor pada setiap hari
kerja dan pada jam kerja vang telah ditetapkan,’
kecuali jika ada ijin dari pimpinan/atasannva.

Jam kerja adalah sebagai berikut

et

08,00 sampai jam 15,00
s b- PO B
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5. hari Jum'at-dari fa 08700-samwai jam 11.30;

€. hari Sabtu dari jam 98.00 sampai jam 14.09
dengan ketentuan, bzhwa pada hari-hari Senin
-‘sémpai'dengan Sabtu, kecuali hari Jum'at di-
- beri waktu istirahat untuk sholat dan makan
dari jam 12,00 sampai jam 12.30,

(3) Sebagai tenda mulai bekerja, tanda istirahat,
:-dan tanda selesai bgkerja/pulang dibunyikan bel
yaitu : :

a, -Sznin sampai dengan Xamis
R . i .

. QB.QD'HIBl: Rel masuk/tanda mulai bekerja
‘Runyi 3 x vaniang) ;
o ' .
- 12,00 WIB : Bel istirahat (Bunyi 1 x pan -

0 lang); |
- 12,30 “ﬁB :, el masuk (Bunyi 2 x vanjang) ;
- i5.00 WIB : Rél nulang (Bunyi 3 x panjang);

b, Jun'at

ST

- 38,00 VIR : B?l masul/tanda mulai .keria (Bu
| | SR nyi 3 x nanjang);

< 11.30 wIB % Bl pulang (Bunyi 3 x nanjang);

- —:08.00 ¥IB :ﬂBei masuk/tanda mulai kerja (Bu
' nvi' 3 x vanjang);

12,90 WIB : H@l‘istirahat (Bunyi 1 x mnan -
jang); | o

12.30 wIB : Bél ﬁasuk (Bunvi 2 X manjang);

i

<
i
1
2

14.00 WIB : Bel ﬁulang (Bunyi 3 x nanjang).

Pagal A
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i..

(1) Setiap pegewai wajih

@

v

Dasal &

DUANGAN XEDTA

p—

ikut serta neniaga kebersihan ruangan keria;

ikut aktif bernsahs men<egah kebekaran, baik
untuk kepentingan diri sendiri mauoun untuk

kepentingan umum;

Pegawai 'dilarang :

a.

merokok “di dalam ruangan kerja baik pada jam
kerja maupun pada jam istirshat dai pada wak
tu keria lemdur;

menulisi, mencoreti, menempeli dengén gambar

“atau tanda-tenda lain pada peralatan inventa

ris: kantor, Yecuali oleh pnetugas vang diten-
tukan;

menyalakan api bukan pada temnat yang dise -
diakan. Api hanva danat dinvalakan 4i tempat

vang tersedia yaitu di dapur, dan hanya oleh
patugas vang ditentukan untuk itu;

membawa dan menvimpan bahan peledak misalnva
vetasan, bahan-bsghan kimia lain yang mudah

terbakar, %ec¢uali netugas yang ditentukan un

tuk itu seperti ‘dokter, perawat pada polikli
nik atau retugas dari. Sub-Bagian PIMGA;

mengganggu vegawai lain vang sedang tekum he
kerja, : ' ' -

(3) ...



(3)

(4)

(2)

(3)

(4)

Apahila akan meninggalkan temnat duduk, misalnya
akan ke kamar Yecil sumaya memberitahukan kenada
atasan langsung atau kenada vwesawai vang terde -
kat tempat auduknya, kemana ia akan ﬁergi.

Minuman, tinta, koreksi 1lal, tivm ex, dan benda-
benda cair lainnva vang danat mengotori berkas,
meja, lemari, lantai, dinding, dan lain-1ain agar
diletakkan pada temnat vang cukus aman,

Pasal 7

ISTIPAHAT Lo i

Jam istirahat adalah nada

a. hari Senin s/d ¥amis - fam 12.90 s/d4 12,30
b, hari Jumtat :-tidak ada istirahat
c. hari Sabtu T dam 12.00 s/d 12,30

Waktu istirahat agar digunakan dencan secermat
mungkin karena waktu istirahat sdalah sangat ter
batas;

‘Pada jam istirahat pegawai damat menerima tamu

privadi vang sudah diberitahukan sebelumnya di

lantai 1/lantai dasar Gedung Badan Administrasi

Kepegawaian YNegara Rlok I dan IT,

Untuk beristirahat sambil merokok davat dipergu-

nakan hall ditisn lantai untuk Blokx [ dan hall

lantai dasar Blek I7 atau ditangga-tangea dimana
disedialan ashalk,

Pegawai tidak dinerkenankan :
a. meninggalkan ruancan sshelum hel untuk istirsa
hat dibunvilan:

b, ...



&

fer

-9 -

b. ke luar pintu perbang kentor sada waktu isti-
rahat untuk makan. C

(5} Peada waktu selesai jam istirahat, Psgawai harus :

a. pada waktu bhal tanda berakhirnya istirshat
berbumyi, negawai harus sudah herada di tempat
duduk masinp-masing dan mulai bekerja kembali.

b. apsbila padd waktu tersebut di atas ternyata
ada pegawai yang terlambat hadir di ruangan
kerja, maka atasan langsung harus menanyakan
sehab- snbah kelambatan tersebuk.

e aﬂahzla elesan yang dikemuk ﬁ%n tidak dapat
" Qditerima oleh atasan langsuﬁb maka

- untuk kelambatan yvang uertama kali pepawa:
" yang bersanpkutan d;bér1 nasahat;

- untuk kelambatan gaﬁg bedua Pal1 d1ber1kan
peringatan,

- kelambatan vang. ketiga kall dan seterusnya
dicatat .dalam Buku Catatan Penxlazan Pegawal
Heger; ﬁinll,r‘

. Pasal 8. o
'pULANc;

(1) Sebelum pegawai menlnggalkpn kantor untuk pulang,
ma‘za : . ! . gl -

, 1. semua herkas, bu”u atﬂu ana saia yeng dipergu-
. nakan dalam menunalkan tugﬂbnva d151mpan dalan
laci atau lemari yang dzneruﬁtukkan baglnya
dan kemudxan leuncznya,



(2}

(3)

(1)

@

(3)

(4)

(5)

- 10 -

. semua pegawai berkewajiben memeriksa sekeli-

Ling ruangan keria, den jika werlu ﬁqﬁutun
dan méhgﬁﬁtr'jendela:
Tidak diperkenankan meningpalFan—ruangen kerja
sehelum hel tanda pulang dibunyikan 3 x,
Daftar hadir nada waktu mau pulang harus diparaf.
Pazal &

KELIAR KANTOP

Pegawal Badan Administresi Kepegawaian Negara da

pat meninggalkan kantor mada ian kerja, untuk
suatu keperluan d1nas atau nr1bad1 dengan alas-
an yang sah.

Untuk kenerluan tersebut di atas bégawai yang
bershngkutan meminta izin terlebih dahulu kenada
atasan langsungnva dengan menpgunakan formulir
yang tersedia {A-16), |

Setelah ditanda tangani oleh atasan langsung for
mulir A-16 tersebut diserahkan. ¥epada petugas ke
amanan di Pos Jags untuk cigcatat.

Apabila formulir tersebut iidak diserahkan kepa-
ds petugas keamanan di Pos Jaga pepawai yang ber
sangkutan tidak danat meninggalkan kantor.

Petugas keamanan mencatat pada formulir tersebut
(vada kolom jam keluar dan kembali) nads jam ber
ape pegawai terscbut keluar dan kembali di kantar
dan kemudian menyerzhkan kembali formulir terse-
but kepada pepawai vang herssmnglutan,




A e

[

oo b e

(6}
(7)

(8)

(9)

(10)

- 11 -

Formulir yang telah diisi dengan catatan petugas
keamanen oleh nepawai yang hersangkuton diserah-
kan YXembali kenada atasan langsunpgnva.

Atasan langsung memeriksa catatan mnadaz formulir
tersebut tentang jam nepawai tersebut datang dan
hadir di temmat kerjanva,

Apabiles terdapat nerhedaan vang menvolok antara
jam ia kemhali dan jam ia hadir di tempat kerja-
hya, atasan langsung harus mananya¥an hal itu te
pada negawai vang bersanckutan,

Apabila sehab-sebab kelambatan vang dikemukakan

tidak beralasan atau tidzk dapat diterima oleh

atasan langsung maka :
a. kelambatan untuk nertama kali diberi nasehat;

b. kelambatan untuk kedua keli diberi neringat -
an;

c. kelambatan untuk ketigs ¥kali dan seterusnya
- dicatat dalsm Buku Catatan Penilaian Pepawai
Negeri Sinil;

Atdsan langsuno mencatat dalam Buku Taffar  Jum-
lah Pegawai berapa jam Pegawai térsebut izin ke
luar kanter, dan_menyg}ahkan Surat Ijin Keluar

Kantor kenada Xepala Bagian'Persgnalia untuk di-

catat dan disimmen.

Setiap Kenala Sub Bagign harus mempunyai Buku
Daftar Jumlah Psgawai vang terdapat pada Sub Ba-
gian tersehut, sshagaimans tercentum dalam lam -~
piran A-17 yang memuat :

{a) .




(11)

(12)

w

@)
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(8) Nemor;
{(b) Nama 3
{c) NI P ;
(4) Bulen ;
(e) Tenggal.

Buku Daftar Jumlah Pegawai dineérgunskan untuk
mencatat pegawai pada Sub Begian tersebut @

a. vang datang terlambat;
5. lamenya izin keluar kantor; '
¢c. tidak masuk: -

- tanpa ketérang#n;
- sakit
- ada sertifikat
- ada surat
o~ izin
d, lain-lain .

Buku Daftar Jumlah Pegawai harus dinelihéra_dan
diisi tiarn hari ol:n Xepala Sub Bagian yang ber
sangkutan.

Pagal 10
KEPJA LEMRUL

ﬁerja'lemhur'adalah bekeria di luar jam  kerja
yang ditentukan ka ens sesuatu- alasen'sgh dan
pekerjaan tersebut bersifat harus serera disele
saikan, |

Tata Cara ¥eriz lechur edalsh sebagai'berikut :

a. Kepals Biro/Baginn harus mengisi formulir
vang tersedia yaitu model A-18;

bc - ae
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b, formulir model A-18 vang sudah terisi dikirim
‘kan ke Sgkretariat untuk mendanat nersstujuan
'Sekretarisratau_peiabat lain yang ditunjuk;

c. untuk hari kerja formulir 2-18 yang terisi ha-
rus sudah dikirimkap ke Sekretariat-ssbelum
7am 1a 00 YIR: o o

d. bagl ne1ubat yvang. tidsak menglndahkan ketentuan

tersebut, tldak akan mendanat nelayanan dan ne
nyedlaan fa5111uas.

Pada hari mlngou/harl libur dllarﬂnoftldak diner-
kenankan bekerja lembur, becual1 denaan alasan
sah dan sptelah mendanat, ﬂarsetu1uan langsung da
Tl Kenala Badan bdministrast Kmnpnawalan Negarn
atau pejabat lain vyang d1tun1uk olnhnvt Nalam

" hal telah ade nﬁrsntu1uan termavsud maka Kepala
Badan Admimistrasi Xenenawaian Negara atau peja-

bat lain vang ditunjuk olchnva memberltahukan

"persetuiuan tersehut kemada metugas/penanggung

jawab Tata Urusan Dalam.

Selama bekerija lembur negawai “arus tetap menta-
ati: tata tertib yans berlaku nada hari keria,
yaitu : o -

7. tetan Jnrnabalﬂn rani;

i b._tetap‘men93nakan_a nra Dﬁpgenﬁl Pegawai;

¢c. tetan memakai senatuj

d, datang dan mulai beksria tenat nada waktu
yvang ditentu¥an; '

e. nulang dan meningealkan ruangan hersama-sama
tepat nada waktunvaj

iy

et

POV

AT At A



(5)

(6)

hal-hal atau narbuatan vang danat merugilkan nega

dilingkunean *antor, maka

- 14 -
f, tidak merokok dalam ruanean kerja;

5, tidali menerimz tamu »aik dines maunun nriha-

¥

di,%ecuali dengan alasan vang sah dansansat
mendesak, misalnya karens adanva musihah,

Sebelum meninggalkan ruancan keria %arena nulang:}
gg ,

a. berkav-Her?as, huku-huku dan barang-barang 1a 3
in yanp ada 41 atas meja disimman 4i dalam la |

L.

ci’ atau lemari dan ¥emudian dikunci:

bh. keadaan sekeliling ruancan Xeria, dineriksz
‘dan jendela harus ditutun dan di%unci. Anabi-
la ada orane luar yang kedaﬂqtan masih nerada :
di dalam rTuancan sunavn dinersilahkan mening- 1
"ﬁalknn ruanﬁqn. ;

Apablla diketshui nada jam kerja lembur terjadi

ra atau menurunkan martahat sshapai necawai Mege
ri baik %a) itu terjadi di lingkungan %erja atau

a. hal itu wajib Ailanorkan kenada atasan lang-
sung atau netupgas keamanan, PUMGA, haik seca-
ra lisan maunun tertulis:

b, terhadan negawai vana melakukan »werbuatan ter
sehut Ai atas dan nyata-nyata telah melanggar
ketentuan Tata Urusan Dalan. atau disinlin ve-
gawai akan diamhil tindakan sdministratif me-
rut peraturan yann-berlaku.

COBAB TIT ...
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BAR 111X
;QAPAT Déﬁ TAMU
Pasal li

RAPAT

Untuk davat mengsunaken Aula/Puang Nata/Puang
Papat heserta n@ralntannya, seperti meja, ursi,

-Whlue bowrd sound system, AC dan 1a1n sehaginya

diperlukan izin dari c"<=-?-1t'etar]‘s.

“Permintasan iziw ﬂlla%ukan dnngan rmeneisi formu -

lir A-19.

Setian memakai “ula/Puanq Data/Puanq Papat beser

ta neralanannvq sonantlasa wqjlh hertanggune ja-

wab atas Pekuarano1n kerusnkan maunun kehilanean

alat-alat vang dininjamnya, serta hertangrung
jawab atas Yehersihan fula/Puane Nata/Puang Pa-

nat dan neralatan tersebut,

Untuk memeldihars ”ebersihan Aula/Puang Data/Pu -

ana'Ranﬂt heserta neralﬂtannva nerlud1nerhﬂt1«an
hal-hal sn“apal beril ut :

a. tidak dlnerkenanﬂan memaku, mencoreti, menuli
S, mensmneli dinding dan peralatan lainnva;

b.faambér;'fulisaq, hiasan atau tanda-tanda lain
harus mudah dilepas dan dihilanckan tanpa me-
nimbulkan hekas dtau kerusakan pada dinding,
nlafond dan veralatan lainnya;

‘¢ setelah selesai dipersunakan, ruangan dan

alat-alatﬁya,'ségera dihersihkan dan divemba-

1

likan dalam Yeadasn senmerti semula, baik su -
sunan meia, Y%Yursi dan »eralatannva.

(4) e



g
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(4) Tidak dinerkenankan

(5)

(6)

rahat}

a. mengeungkan vangeune Auls untuk atraksi-atrak
si dengan bahan nsledak atau benda-benda lain
yang sangat mudah tarbakar, atau wmwenaruh ba-
rang berat melebihi kekuatan lantai nanggun;

s

“b.'membonpkar lantnifoanwguno'

c. merokok A1 dakam Aula/Puane Nata/Puanc Rapat
tanva nengecuallan,_

Apabila diadakan ravat yang memerlnkan makan, ma
kanan kecil Jan minum, supaya untuk mak¥an dan mi
num dlperpurakan ruangan vang tersedia di denan

'Aula/”uang data/Duano "anat,

Se ogyanya makan minum Adila%ukan nada waktu isti
gy , An 1

S

Peserta rapat diharuskan

a. hadir tenat pada waktu ' vyang ditetapkan;

b. mengisi daftar hadlr anablla dloerlaban'

c. duduk di temnat yang te eh disediakan h»aginva;
d, bernakaian rapih, bersih, dan bersepétu;

e. ikut menjaga Yeteortiban dan ketenangan Lo e
suasana sawaktu ranat onrlangsunp dan selalu ikut
menjaga }eaEf51Han ruanean;

f. dilarang meningecalkan ruangan ranat bhila rapat
belum . selnsal '

g. meneliti temnat duduk sekelum meninegalkan ru-
angan rapat agar iangan sammai ada barang-ba -
rany y1np ketinggalan. !

Pasal 12 -



(1)

(2)

)

)

)

Pagal 12
T A M

Setiap tamu vane ﬂatano ¢ Radan Pﬂm&ﬂ1%%1351 Ke

=negawa1an Nevara nerlu menolkutl dan monjalanlan

tata care penerimaan tamu.

Yang dapat menerima tamu untuk urusan dinas ada-

1ah nejabat yanq ditentukan oleh Xenala Badan Ad

ministrasi Tenepawnlan Negara,
Tata cara nenerimaan tamu adalah sebaoal herikut:

a. tamu mﬂndaftarkln dlrl di tempat Pendaftaran
Tamu dengan m;npl i surat tamu (Formulir A- 20);

h. setelah menﬂ1s1 surqt tamu ia menyerahkan
atau menlngqalkan”‘anpa Penpenal Diri (XTP,
SIM, atau surat ketefingan lainnya) Fenada Pe
tupas Penerima Tamu*: ' |

¢. Tanda Pengenal Tamu vqng ﬁlberlvan oleh Petu
eas Peorarima Tamu, dinakai di dada sebelah ki
'ri tamu vane bersanckutan. B '

Pejabat vang didatanei harus !

a. menolak tamu yans tidak memakai Tanda Penge -
nal Tamu; ' o

b, membubuhkan Tanda Tangan/Paraf pada Surat Ta-
mu. ‘

Jam hertamu -adalah nada waktu/selama jam kerja,
yaltu : '

a. qﬁnln s/é. K3m19 dari Jam .98.30 s/d 12.00 WIB

d1r1 jam. 12.30 s/& 15,00 WIB
.!I,.}. 4 " 3



)

(7)

(8}

b.

o~
e

“18_-

Jum'at dari'jam 05.00 s/d 11.30 WIB

Sabtu  dari jar 08.00 s/d 12.00 wip
dari jam 12.30 €7d-14.00 WIB

Tamu yang masih ada setelah waktu yvang diten-
‘tukan akan diperingatkan.

Tamu tidak diperkenankan:

a.

merokok dalam 1ift, sambil berjalan, dan
supaya membuang puntung rokok pada tempat
yang telah disediakan;:

- membawa senjata tajam dan senjata api, ke-

cuali Anggotia ABRI yang berpakaian dinas
dan sedang menjalankan tugas kedinasan;

melempar-lempar berkas yang dibawanya, ber
teriek-teriak, bersiul-siul baik d4i dalam
ruang kerja maupun di luar ruang kerja (di
lerong-lorong):

.. mendatangi pegéwai yang'tidak ditetapkan

dalam Keputusan Kepala Badan Administrasi
- Kepe,2waian Negara.

TAMU LAIN LAIN

a. tamu prlbadl yang aken menemui pegawai BRa-

dan Administrasi Lenegawalan Negarﬂ, dapat
diterima pada jam istirahat, di lantai da-
sar gedung Blok I dan Blok I1;

petugas penerima tamu akan memberitahukan
sebelum jam istirahat kepada Biro/Bagian 4i

7mana'pegawai yang bersangkutan berada. Un--

tuk pemberitahuan tersebut digunakan Formu-
lir A-21;



AT

(9)

(10)
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¢. tamu pribadi. Harus mengisi Surat Tamu dan 4di-
berikan Tanda Pengenal Tamu. S

Tamu yang membawa tendaraan bermotor harus memax
kir kendaraan di tempat yanp telah disediakan de
ngan tertib dan teratur. | |

Tamu yang akan meninggalikan wedung. Badan Adminis
trasi Kepegawgian Negara, harus wmenyershkan kem-
bali Tanda Pehpenal Tamu. dan Surat Tamu yang te-
lah ditanda tangeni oleh Pejabat yang didatangi

. kepada petugas Penerina Tami dan DPetugas Peneri- -

(1)

mz Tamu ‘gkan’ menpembalikan Tanda Pefipenal Diri/

surat keteranpan vang ‘}ars amzkntaﬁ. )

BAB tv
PARKIR DAN KENDARAAN DINAS
| Pasal 13 7 o
o eamxmr
Setiap pengemudi kendaraan bermotor yaﬁg memasu-

ki pintu cerbang Badan Administrasi Xepegawaian
Negara: '

a. mengurangi kerﬁnatan ja‘annva keniarean menuy-
rut syarat yang ditetapkan yaitu 5 kn aer jam;

- b., menghindarkan menpinjak gas terlalu keras,

)

dan/atav membunyikan klakson semuanya agar ti
o dak menimbulkau suara bising vang menggangou:

.c. memarklr kendaraan bermotor pada tempat yang

tersedia dengan yertib dan teratur;

Tempat,gang ada




®

‘(1)

(2).

.H’
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2, tanda "KHUSUS KENDARMAN RAKN' adalah tempat
yang disadiakan untuk tempat narkir kendara-
anii SAKN;

b. tanda “TAMI" adalah tempat vanw ?isediakan
untuk temvat narkir kendaraan tamu;

c. tanda "KHIUSUS SEPEDA “ATOR! ‘adalah’ temnat
vang - disediakan untuk narklr husus Pendara
~an beroda dua (motor) ‘ ‘

Setian hensemudi harus memerlksn temnat bahan
hakar haik naﬂa waktu narkir maupun nada waktu
herJalan agar selalu tertutun an terkunc1 dan
tldak memb:arvannya terhukd.

Pasal 14
KENDAPAAN DNINAS

Bagi setian vendaraan hermotor dinas Badan Ad -
ministrasi Xepegawaian Nerara harus Adisediakan
nerlengkanan 5653911 ber*kut :

a.-kunC1 - inci keniaraan yang lengkan,
b. segi tica nenpaman;
€. ban serep;

d. ember dan kain pel, serta kain halus untuk
mengelan kaca; '

¢. kotak PPPK dengan ohat-ohatan seperlunya;.

bak samnah 1ft—‘:Cll vang dltemnatkan dl dalam
kendaraan

Pengemudi harys hertanggung jawab terbadan ken-
daraan vang divercayakan kenadanya balk terha -
dap kendaraan itu sendiri, nauoun terhadap sema

neralatan . en




W e

3y

© dalam ‘ayat (2) mellnutl Yal- Hal sebagai Yer -
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- peralatan vang ada.

Tanggung jawah vengerudi sebagaimana dimaksud

ikut :

a.

apabila kendaraan sudah mengeluarkan asap
tebal, segera mengganti olinva;

melakukan service kKendaraan secara rutin,
menurut aturan penggunaan vang ditetapkan

secara umum;

membersihkan dan mencuci kendaraan vpaling - .

sedikit 1 x sehari, di tempat vang telah‘di

sediakan, dengan menggunakan air secara t1—
dak berlebih- leblhan-

menjemur karpet ditempgt yﬁng_tidak'menggang
gunpemandangan,_danﬂtidak_menjemur karpet,
kain pel, lap kaca, sikat dan lain-lain di
pagar/dinding gedung, dan membuang air ko -
tor Yekas mencuci kendarazan di saluran vem-
huangan air/got:

:tidak'membﬁang'oli pemuk atau bahan bakar. -

kandaraan bermétor di ataq jalan, rumput,
taman atau di tempat yang dekat api, dan

':membuang 1wva di saluran nembuangan alr/got

‘memnrk1r ‘dan meneliti kendaraan yang telah

selesai dicuci, apakah sudah lengkap vera -

~latamnya seperti karpet, ember, kain pel,

lap kaca; sikat dan. lain-lain;




(4

(5}

g. tidak menulisi, mencoreti atau menemneli
_kendaraan dinas dengan gambar-gambar, tulis

Kurir harus bertanggung jawab atas kendaraan
_b»rmotor vang dipakainya.

Tanggung jawah kurir sebagaimana dimaksud dalam
ayat (4) adalah sehﬂgai'berikut :

a.

Lo

 tersebut setelah selesai menjalankan dinas.

- 22 -

an-tultsan'atauntaﬁda-tanda~1ain misalnya de
ngan cat, spidel tinta, ballpoint, kawat, pa
ku dan lain-lain baik nada badan Yendaraan
sebelah Juar maupun vpada sehelah dalam,.

mencuci kendaraan bermotor yang menjadi tang
gung jawabnva sekurang-kurangnya 1 kali seha
ri; '

sebelum herangkat untuk menjalankan dinas,

memeriksa dan meneliti peralatan yang ada na
da kendzrsan tersebut apakah sudah lengkap
atau helum;

menyimpan secara teratur dan rani kendaraan

Memeriksa peralatannys kembhali dan mengunci -
nva;

memakai helm yang sudah disediakan baginva
setiap hari dalam menjalankan dinas, dan se-

S G £ et

lalu‘membawa jas hujan-

mnerhatlkan serv1ce rutin kendaresan, dengan;

‘catatan bahwa kerus al .n/&ehllangan vang diSﬂ-E

babkan oleh kzlalaian kurir akan c1pertanpgung
jawabkan kepadanva;

f. LI
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(7)

(&)

(9)

(10}

(11)
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£. kendaraan bermotor tidak-dapat dibswa pulang dan
narus disimpan &i kantor sehabis menjalankan di-
nas. Bagi yang melahggar veraturan ini akan diam
bil tindakan administratif.

Bagi pengemudi dan penumpang kendaraan rermotor agar
tidak meroko} di dalam kendaraan dan tidak memuuaﬂg

sampah dari kendaraan keluar._"ntuk melampung Sampah
sampah dlsedlakan bak sampah kecil ateu kantong plas

tik.

Peminjaman kendarzan bermotor untuk keperluan dinas
dilaksanakan dengan menpgisi formulir -A-22 yang ditanda
tangani/disahkan oleh pejabatAserendah-rendahnya Ke-

‘pala Bagian dari Uit kerja yang mamerlukan kendara

an rermaksud_kenada Bagian Pe;glatan qq._Jub Pagian
Angkutan. |

Permintzan pinjaman kendaraan untuk keperluan nribadi

- hanya dapat dilakukan untuk hal-hal yang Sﬂngst man-

desak, tidak terduga, dan tidar terelakkan lagi dan
diberikan Sepanjang‘fasilitas'kendaraan yang ada me
mgngkinkan. ' o o

Peiahat vang ditetapkan sebagal pemegang kendaraen
dizas hertangeung iawab atas kendaraan tersebut.
Kerala Bagian Peralatan cq.'Sub Pagian Angkutan bar-
talggung jawab atas: kendaraan ¢inas yang ada pada
Sub Bagian. Anokutan.

.-pala-Bag1an mam €g. Sub, Baalan Arsin dan rxpedi_
si bertanggung jawab atas kendarsan dinas untuk ku-
Tlr. '

BAR V P

o™
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| BAP v
RUANG MESIN, KAMAR KECIL, LIFT, DAN TELEPON
Pasal 15 ‘ |
RUANG MESIN

(1) Ruano mesin ialah ruangan yanp d1 dalamnya ter-

(2)

(3)

dapat mesin-mesin yaitu mesin listrik, diesel,
AC, lift, pompa air, sound system dan lain~1ain,
Ruang mesin terdapat disetiap lantai baik di
Gedung Blok T maupun di Blok 1T, serta ruang

mesin utama I dan II yang terletak di belakang
gedung Kantor. '

Plntu ruang m651n harus, selalu tertutup. Siapa -

pun dilarang masuk ke dalam ruang mesin, kecuali
petugas.

Tldak dlperkenankan :

@+ petugas yang berada di ruang mesin untuk mem-
buka baju baik pada waktu memperbaiki kerusak
an maupun pada waktu pemeriksaan;

b, untuk menulis, mencoret, ‘nenempel gambar-gam-
bar baik pada. dinding-dinding, mesin-mesin
dan peralatan lain yang ada di ruang mesin,

- serta memaku dinding, harus. dlberltahukan ke~
pada atasan langsung kegunaannya,

c. bagi pegawai yang dltugaskan di ruang mesin
dilarang ;

- merokok ...




(4}

(5)

(1)

(2]
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- merokokwatau~menyalakan apij

- Menyimpan/membawa bahan peledak .atau bahan
lain yang mudah terbakar.

'Petugas”Wéjib untuk seﬁhlu :
a, Menjaga keber51han ruangan dari sampah -
sampah kertas, kain iap bekas yang terke

‘na  oli, gemuk bahan_bakar mesin lain -~
nya; -

b. Siap menjaga segala kemungkinan dan depat
mengambil tinaakan,yéng diperlukan jika
terjadi hal-hhl'y&ngfmembahayakan seperti
timbulnya korsluiting, dan ségera melapor
.kén"kejadian'iefsebuﬁ.kepada atasannya -
atau pejabat-gain+yangfberwenang;

c. berada. di tempat tugas yang ditentukan

b301nya

Apabila hal-hal yano dlmaksud dalam ayat (3)
dan (4) tidak dllaksanakan maka pimpinan
akan menaambll tlndakan admlnlstratlf terha -~

dap petugas tersebut

Pasal 1€
KAMAR KECII

Yamar kecil ada 2° macam yaltu :

¢, kamar kecil untus prla,

b, kamar kecil untuk wanita..

D: dalam kamar kecil, WC:yang tersedia adalah
WC yang menggunakan sistem-duduk.

(3. ...



(3)

(4)

(5)

(©)

7y
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Untuk menghindarkan hal-hal yang tidak di -
inginkan, maka'dilarang berjongkok di atas
closet, karena dapat berakibat patah closet,
sehingga dapat menimbulkan kecelakaan baol
yang sedang berjongkok.

Sgbelum ‘duduk dl_closet pemakai yang bersang-
kutah, harus meneliti apakah air, kran, ember
dan gayung tersedia.

Apabila ada yang tidak tersedla supaya melapor

kan kepada Kepala Sub Bagian RUMGA untuk men-

dapatkan perbaikan seperlunya.

Setelah membuang air/hajat harus disiram de -

~ngan jalan menekan tombcl yang terletak dibe-

lakang closet. _ B |

Apabila telah sélesai, kran harus ditutup, se
bab kelalaian ﬁenutup kran akan mengakibatkan
banjir, o '

Dilarang memasukkan sampah ke dalam closet se
perti kertés,:kaiﬁ_pel, plastik, kapas, kayu,

‘puntung rokok atau benda-benda lain yang ti-

dak mudah hancur dengan air, karena hal itu
akan menyebabkan tersumbatnya pipa penyalur
kotoran sehingpa WC menjadi macet.

Khusus bagi pegawai wanita sampah sanitasi

atau perbai. harus dibuang pada bak'sanmah
tertutup yanyg sudah tersedia.

Apabila pegawai akan mencuci muka atau tang-

an di wastafel, maka sumbat pada wastafel ter
sebut ditutup dulu, untuk menjaga kemungkinan
pulpen, pen511 atau barang lain jatuh ke da -

1amnyaa Setelah ...




B

1
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Setelahselésai,_tutup kran dibuka, sehingga

air kot:r dapat mengalir kembali.
Hindarkm untuk ménckan wastafel dengan posi-

~si badar kedepan baik pada waktu cuci muka,

cuci ta.gan, maupun bercermin, sebab hal itu
akan meyebabkan retak atau Jatuhnya wasta -

"-fel

Pegawal 'ilarang

a, membung abu rokok, puntung rokok maupun
sampa’ lainnya dan mencuci kaki atau sepa-
tu di wastafsl dan ditempat membuang air

.- kecil (WC Fria), sebab kotoran vang ditim-
bulka: akan dapat menyumbat pipa saluran

Cair;
b. menulis, nenempel gambar-gambar atau tan-
da-tandxlaﬁlpaiajdinding sekeliling kamar
‘kgéilJ pada closet,.wastafel, tempat bu -
 ang;air kezil dan lainnya, kecuali gambar
'ﬁe;unjuk:cqajcafa menggunakan closet yang
‘diiakukan deh peturas yang ditunjuk,
(Agar tidakmenimpulkan rangsangan untuk
'"menjlls,rsehiumnya/pada waktu pergi ke
kemr kecil egawai tluak membawa spidcl,
balloolnt pns;l atau alat ~alat lain),

(9) Setiap p*cawal ajlb dun harus turut serta

menjaga kebersilin kamar keC11 termasuk di
dalamnya, kebertlhan lantai, wastafel, clo -
set,: tempat buar air kecil, lubang pembuang

-‘air dan lain-lah' sebagainya.

Pasal 17. ...
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Pasal 17
L IFT

(1) Yang dimaksud dengan 1ift ialah alat/kereta
yang digerakkan oleh listrik untuk mengangkut?
orang ke atas atau ke bawah.

(2) Lift yang ada di pedung Kantor Badan Adminis- -
trasi Kepegawaian Negcara Blok I dan II adalah j
lift penumpang artinya 1ift yang hanya dapat
dipergunakan untuk mengangkut orang dalam ba-; _
tas-batas yang telzh ditentukan, dan tidak
untuk mengangkut barang.

(3) ?ada gedung Kantor Badan Administrasi Kepeg&";*
walan Negara terdapat :

a. Gedung Blok I ada 2 1lift;
b. Gedung Blok IT ada 6 1ift, yaitu

- 3 1ift bergerak dari lantai dasar sampai
dengan lantai-7 dan sebaliknya;

- 3 1ift yang berperak langsung dari lan -
tai dasar sampai ‘dengan lantai 12 dan se
baliknya, - _

Lift ini_tidak dapat berhenti dari lan -
‘tal 1 sampdi dencan 6;

- lift langsung dapat berhenti mulai lan -

.

tai " sampai dencan 12,

(4) Cara mengzunakan 1ift adalah :
a. penumparg 1ift dilarang merokok di dalam
lift. Apabila sedang merokok, matikan ro -
kok dan buang puntungnya ke tempat yang tg

lah diSediakan.a

b. L B ]
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b. dilarangﬂmenYalakanhapif&i~dalam lift, se-

bab sesuatu gas yans mungkin timbul dapat
L mengakibatkar 1ift meledak atau terbakar,
ta | - yang dapat membahayakan keselamatan jiwa
gkut . sertg,héhcu?nya baugunan gedung;

£.-5ebelum memasuki 1ift tekan pélan-pelan

1is- N ' :' ~ tombol yang terletak diantara dua 1ift se-
alah ) suaiudengan.yang‘dikehendaki yaitu tanda
ot ' . panah gaik atau turun; .

ba- :

imd, tunggu,dgngan;sabprrdan_jangan menekan
berkali-kali denpan keras;pada tanda panah
yang sudah mcnyala, sebab 1ift dikendalikan

[ Fal

3

2ga- ... - dengan 51stem,compntur, hal ini dapat menga
' caukan jalannya computer dan lift akan mudah
mengalam1 kerusakan, '

_ e, apablla plﬂtu llft suuah terbuka, masuklah
apai o | dan jangan.cepat- cepat menekan tombol

‘ ) .. "Close door" tetapi 11hat43n apakah masih
in - '_“' ,gda‘orang.iain yang hendak masuk juga;

1 SE - f._kemﬁdiaﬂitékan.pelan~pelan tombol petun -

'  juk lantai .sesuai dengan yang dikehendaki

- saja (Janﬁan semua- tombol penunjuk lantai
o “ditekan). ' | '

n - - 77" Tanpa menekan tombol WiZlose door" pintu

- 11ft akanhnanutup den?an sendirinya.

_gQ kap351tas _LftHadalah :

mo - :- - 1ift blok l,hanya dapat menampung maxi -
0 - o " 7-‘ . mum- [pal;ngwbanyakJ 11 orang dengan
' te I . ukuran.badan. sedang;

- 1ift ...
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= 1lift blok II hanya dapat menampung maxi-

mum 21 orang dengan ukuran badan sedang;

~ kapasitas itu dardt b»rxurqnﬁ melihat

ukuran badan uenunpang,

d*lar¢ng mempergunakan 1ift dengan muatan
melebihi kapasitas yang ditetapkan,
Apabile kapasitas angkut lebih maka secara

“‘otomatis bel tanda keliebihan ajan berbunyi,

kurangl kapasitas dengan segera;

muatan yang melebihi kapasitas akan beraki-
bat tidak dapat terkendalikannya tali pena-

" han dan gigi lift, sehingga 1ift dapat tu -
‘run tanpa kontrol dan hal ini sangat memba-

hayskan keselamauan ]lwa;

untug keluar darl 11ft, janganlah tergesa -
gesa tunggu sampai pintu llft terbuka dan
lantai cepan lift Jejajar dengan lantai ge-
dung, karena 1pab11a terburu-buru keluar
dapat berakibat kaki terjepit atau penum -
pang jatih ferjerembab'

Penumpang 1ift dllafanp :

- memasukkan barang-barang misalnya ker «-
tas, plestik dan benda-benda lain pada
celah-ceiah lantai 1ift, sebab hal itu
akan mengaklbatkqn mabetn)a lift;

- menulls, mencoret, nene mpel gambar pada
alndlngfvlntu 1ift atau benda-benda la-

in, kectali petugas yang telah ditunjuk
untuk itay

1-1 «nr
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1,.sefiép pegawai wajib senantiasa turut serta

menjaga kebersihan lift;

‘m. dalam=keédaan 1ift macet maka :

- apablla penumpang lift sedang berada di
‘dalam 1ift, dan tiba-tiba 1ift berhenti se
hingga ia .terkurung di dalamnya jangan men

S j&di panik.
Kemacetan dapat diakibatkan oleh padamnya
‘aliran listrik atau karena kerusakan per -
alatan 1ift ’sendiri;

- pada 1ift Blok I tekanlah tombol " TEL "
dan_bicaraiah_keras untuk minta pertolong-
an; '

- pada 11ft Blok 11" tekanlah tombol " EMER -
,GENCY ALARM " atau tekanlah tombol "TEL";

,_~ Permlntaan pertolongan baik dengan alarm

' maupun dengan telepon.akan dan pasti di -

dengar”oleh petugas lift yang berada di -
ruang mesin iift;

- ~..- petugas akamw-segera berusaha memberikan

pertolongan dengan membuka pintu 1lift
.dengan kunci- darurat yang tersedia;

" .-.walaupun kemacetan itu disebabkan karena
_padamnya- aliran listrik, tombol "TEL" te-
tap. akan‘menyala karena digerakan oleh
bateral,

i'- percayalah'kepada~petugas teknisi karena

mereka sudah-dilatih untuk mengatasi kema
. .-cetan-yang.disebabkan oleh apapun.
' (5). ...




- .32 -

{5) Bagi mereka yang belum dapat/belum nernah
. naik lift, agar supaya minta 'bantuan petugas
lift untuk -mengantarkan ke lantai tujuan.

(6) Lift yang-ada ialah 1ift penumpang, jangan
dimuati barnng sepertl meje, kursi, lemar1
" berkas- berPas yang berat dan sebagainya.
'_'Berkas dapat dlbawa dengan lift tetapi harus
‘;menggunakan kereta dorong yang tersedia dan
letak kereta d1 dblam 11ft harus ditengah -
'itengah dan hanva dapat dltambah dengan 1
' (5°iu) orang

i Pasal 218_ .
. TELEPON

(1) Sentra;’telepon Badan Administrasi Kepegawai
.an.Neghra terletak dilantai dasar gedung
. Blok ;! dan Blok. II.

. (2) Peqawal danat mengqunakan pesawat telepon un
tuk REperluan dlnas, yaitu menghubungi in -

_stgns;;gtau,badan_badan<Laln yang dilakukan
oleh sentral telepon Badan Administrasi Kepe
_gawalan Nepara.

{ (3JwPerm1ntaan unthk penyambungan keluar harus

.ﬂ,dlcatat olel operator, .
Pegawal yaﬁg mln a sambunpan wajib menunggu
dengan sabar._rg_ o

:a(ﬁj Penggunaan pesawat. telepon dibatasi hanya un
tuk kepentingan dinas..




1ah

awai

epe

m

(5) Di ruan?anmkeTla _operator-dilarang merokok,

(6)

menyalakﬁn api, membuang sampah atau barang-
barang lain yang mud?h terbakar

Pegawai yang bukan onerator dilarang keluar
masuk ruang operator, Kecuali karena kepen-

tingan yang sangat mendesak.

(7)\§ilarang menulis, mencoret, menempel gambar

(8

(93

tau tanda-tanda lain pade dinding ruang obpe
rator atau pada barang‘inventaris'yang ada
di dalamnya, kecuali oleh petugas yang di-
tunjuk untuk itu. -

Sambunpgan telepon antar keta hanya dapat di
lakukan oleh Kepala Biro/Sekretaris dan ha-

‘nya untuk kepentingan dinas yang mendesak

dan tidak ada jalan lain. Carz untuk menda-
pat sambungan telepon antar kota adalsh de-
ngan menggunakan formulir A-23 dan untuk itu

‘harus mendapat izin Sekretaris atau pejabat

lain.yang ditunjuk olehnya.

Setelah melakﬁkén‘pembicéraan telepon, maka

pegawai yang bers;ngkutan meletakkan tangkai
telepon yang telah dipergunakannya tepat pa-
da tempatnya, sebab- jika tidak demikian akan
mengganggu,keianca:anrjalannya sambungan ke

pesawat tersebut dan tangkai pesawat tele -
pon Jangan dlblarkmn mengoantung

(10)




(10) Apabila terjédi kerusakan pesawat telepon,

';ftenaga pafamedis‘SGbagai~peqawdi yang dipe-

(2)

'”"'f”gn Negara beserta keluarganya dapat berobat
N 'ada Uollkllnlk tersebut
(4]

‘.an Nerara dan keluarganya. yang bercbat dibe-

- pala-Bub Bégian Rumah Tangza selanjutnya ¢i
singkat RUMGA , denran ‘meng gunakan formulir
- A-24,

) POLIhLINIF NUQPOLﬁ DAN

L:0Tang pegawai=Badan'Admiﬁistrasi Kepegawai-
~an Negara Sebapai tenaga administrasi.

7i kécuali hari Sabtu dan dipulai nada jam

- 3% _

supaya hal itu segera dilaporkan keprada Ke-

PAB VI

- TEMPAT BERWUDHU .
__Pas@l. 19 . .
 POLIKLINIK

Pﬁdarﬁadan Administrééi'ﬁenegawaian Negara
di Jakarta dladakan sebuah poliklinik vang
dipimpin oleh seorang dokter

Dalam pelaksanaan tugasnya sehari-hari dok-
ter yang bersangkutan ‘dibantu oleh beberana

kerjakan dari Departemen  Kesehatan dan beberap}

Pengobatan oleh dokter dilakukan setiap ha-

13,00 ¥WIR.

Setlap nupaual Badﬁn ‘Administrasi Kepegawail

Kepada negawai. Baaqn Aﬂmlnlstrasi Kenegawai-

rikan obat secara cuma- -cuma, sepanjang obat
itu tersedia di peliklinik,

(5)
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[#3 ]

)

_ Negara dan keluarganya vang perlu mendapat

(N

(8)

(9)

- 3% -

Ragi pegawai Badan Administrasi Kepegawaian
Negara dan keluarganya yang sakit dan obat-
nya tidak tersedia di poliklinik akan diberi
resep oleh dokter atas biaya pegawail yang
berqanpkutan sendiri,

Bagl pegawai Badan Adnlnlqtras" Kepegawaian

perawatan di rumah sakit, akan diusahakan

'perawatannya di RSCM. Biaya perawatan di -

tanggung sendiri oleh pegawai yang beérsang-

Vkutun dengan memperhatikan hak-haknya seba-
gal angrota ASKES.

VBagl pegawai -Badan Admlnlqtr351 Kepegawaian

Negara dan keluarganyq yang sakit dan perlu
berkonsulta51 ke RSCM akan diberi petunjuk

-leblh 1an3ut

qulkllnlk d1buka_setiap hari kerja dari jam
12,00 sampai selesai.

Tata cara pengobatan

a, untuk mendapat pengobatan pegawai yang
~ bersangkutan harus melakukan pendaftaran;

b. pendaftaran diadakan antara jam 08.00 sam
pai dengan jam 12.00 WIB:

‘¢. untuk pendaftaran tersebut di atas dipu -

nakan formulir pendaftaran yaitu Formulir
A-25, yang tersediaz pada semua Unit Kerja
Badan Administrasi Kepegawaian Negara;
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Pegawai yang akan berobat mendaftarkan diri pada
Unit Kerja masing-masing dan diketahui oleh
atasan langsungnya serendah-rendahnya Kepala
Urusan atau Kepala Sub Eagian;A

formulir pendaftaran berobat yvang telah terkum -
pul di suatu Unit Kerja oleh petugas dari Unit
Kerja yang bersangkutan ‘dibawa ke Poliklinikm de
ngan ketentuan bahwa pegawai yeng akan berobat

‘tidak dibenarkan mendaftarkan langsung ke Poli -

klinik;
kepada setiap Pegawai Badan Administrasi Kepega-

waian Negara yang berobat diberikan Kartu Tanda
Berobat yang disimpan oleh petugas Poliklinik;

_;petugas_Poliklinik_akan menentukan nomor urut ber

obat dan menyiapkan Kartu Berobat yang bersang -
kutan sesuai dengan nomor urutnya,;

bagi keluarga pegawai yang akan berobat, pendaf-
taran berobat dilakukan oleh pegawai yang ber -
Sangkutan dengan cara yang sama dengan pendaftar
an pegawai; '

‘Pegawai Badan Administrasi- Kepegawaian Negara dan
_keluarganya yang bercbat harus datang secara ter-

tib dan bergilir seswvai dengan nomor urut pendaf-
taran dengan ketentuan sebagai berikut

nomor 1
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pomor 1 °s/d 20 dari jam 13.00 - 14.00
nomor 21 s/d 40 dari jam 14.00 - 15.00

nomor 40 dan seterusnya dari jam 15.00 s/d sele -
sai;

~j. Pegawai Badan Administrasi Kepegawaian Negara dan

(1)

)

(3)

:_‘Q4)

keluarganya yang berobat menunggu.glllrannya di
ruang tunggu polikiinik:

k. bagi mereka yang tidak memerlukan penaobatan dan
tidak terdaftar tidak dlperkgnankan berada di ru-

ang tunggu atau di ruang .polikiinik.
- pasal 20
MUSHOLA DAN TEMPAT BERWUDHU

Mushola dan tempat berwudhu terletak 41 lantai dasar
gedung Kantor Blok II,

Mushola adalah tempat bersemb hyano oleh karena itu
kebersihan dan keSUC1anny1 harus selalu leaaa

Apabila akan menjalankan sholat, maka sepatu diletak-
kan di luar mushola di tempaf ‘yang telah disediakan.

VSetelah nengamb1l air wudhu kran dltutup kembali.

Apabila terjadi. kran d1buka tetapi airnya tidak me -
ngalir, kran harus dltutup kemhali, karena kalau ti-
dak ditutup; sedangkan air sudak cukup tersedia dan

tidak ada yang:tahu, maka mushola beserta tikar sem
bahyang akan tergenang air.

(5} «os




—

(5)

ey

(7

(8

©

"tuk bersembahyang.

. ¢. tidur di mushola atau m melakukan hal-hal yang

e tersebut.

- 38 -

Dilaranp membuang air seni, puntung rokok dan sam.
pah lainnya ke bak saluran bekas air wudhu sebab
hal ini akan mengaklbatkan bau yang tidak sedap
dan tersumbatnya saringan pada saluran nembuana
air kotor. ‘

Setelah berwudhu kak1 yang basah dlkerlngkaﬁ'danf_ ;é
dibersihkan pada keset yansg telah tersedia agar i
lantai dan tikar di dalam mushola tidak menjadl
basah.

Tidak diperkenankan berlama-lama di mushola dan
selesai sembahyang agar dengan segera keluar, ka-
rena mungkln orang lain sudah menanti giliran un-ﬁ

Pegawal dilarang

a. mencoret, menulis, mcnempel qambar atau tanda-,
tanda lain pada dinding tempat berwudhu dan mu -
‘shola, kecuali oleh petugas yang ditunjuk un fi
tuk.itu;: . :

b. merokok dan menaruh sepatu di ruang mushola;

‘dapat menchilangkan kesucian temnat ber1badah E

Setiap pegawal wajib turut serta. menjaga kebersih

an dan kesucian tempat berlbadah

-(10) ...
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(16) Mushola hanya dapat'dipergunakan pada jam/waktu
sembahyang. '

BAB  VII
PENGGANDAAN DAN PERMINTAAN SERTA
PENGGUNAAN ALAT TULIS KANTOR

Pasal 21
'PENGGANDAAN

(1) Penggandaan surat/formulir dan lain-lain baik de
ngan kertas, sheet atau foto copy dilakukan oleh
Bagian Umum cq. Sub Bagian Reproduksi,

(2) Penggandaan hanya dapat dilaksanakan dengan izin
Sekretaris atau pejabat lain yang ditunjuk oleh-
nya. Permintaan penggandaan dilakukan dengan
menggunakan formulir A-26,

{3) Untuk penghematan diharuskan mentaati hal-hal se-
bagai berikut
a. jumlah/banyaknya penggandaan disesuaikan de -

ngan kebutuhan yang sebenarnya;

b. yang dapat dikerjakan dengan sheet dikerjakan
dengan sheet; ’

¢. yang dapat dikerjakan dengan sheet ukuran fo- |
lio dilaksanakan dengan ukuran folio, satu %
dan lain untuk mencegah pemborosan pemakaian

kertas/sheet ukuran double folio:

ot b

'dn LI S}

2T




T, untuk hal-hal vang tidak perlu tldak dlgunakan f

)

(5)

(6)

(1)

; c..gestefax,

. d. kertas sampul

~sampul, kawat jilid, linen, lem gom dan sebagainya’
~dimintakan oleh Bagian Umum ke Bagian Peralatan.-

“a. kertas'stensil;

- 40 -

" sampul dan. kertas berwarna"

e. pengetikan vang tidak dlbukukaﬁ, harus memakai
ukuran folio.

Setiap pekerjaan penggandaan dilarang dikerjakan. ;
oleh bukan petugas dari Sub Bagian Reproduksi.

Untuk menggandakan yang memerlukan kertas stensil,;
kertas foto copy, gestefax, sheet, tinta stensil, ;

Perminfaan‘penggandaan yang tidak mengikuti prose—f
dur ini tidak akan dilayani.

- Pasal 22 e ‘ >;

’ PERMINTAAN DAN PENGGUNAAN ALAT
TULIS KAVTOR (ATK) '
Alat Tulis Kantor yang dabat diminta oleh masing-
masing unit kerja Badan Administrasi Kepegawaian
Negara ialah alat~ alat tulis yang diperlukan se -
lain ' -

b. tinta stensil:

e.'lem gom;




(23

®)

=

4)
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f. kawat jilid;

g..linen;

h. kertas HVS 80 gram dan éertas foto copy;
i..kertas berwarna;

Peralatan kantor tersebut di atas diminta lang
sung oleh Kepala Bagian Umum kepada Kepala Ba-
gian Peralatan.

Permintaan Alat Tulis Kantor untuk keperluan
unit kerja dilakukan dengan menggunakan formu-
1ir A-15, vyang sekurangfkurangnya ditanda ta -
ngani oleh Kepala Bagian dan diketahui oleh
Kevala Bir§ yang bersangkutan/Sekretaris.

Formulir model A-15 dibuat rangkap 2 dan se -

. telah ditanda targani oleh pejabat yang ber -

)

wenang dibawa ke Bagian Peralatan untuk dimin
takan barangnya.

Setelah diberikan barang dan ditanda tangani

oleh petugas vang memberikan barang, maka lem-
bar ke-2 model A-15, yang berwarna merah di -
keﬁbalikan kepada unit kerja yang meminta ba -
rang tersebut,

Dalam menggunakan Alat Tulis Kantor harus se -
lalu diusahakan penghematan secara umum, umpa-
manya A




-an .

a. penghematan dalam. oemakalan knrbon, penghe -
matan dalam pengetlkan yaitu yang davat di -
tik sheet seharusnya dinergunakan sheet,
renghematan pemakaian sheet perekam dan foto
Copy, penghematan pemakaian klips;

b.-kllps yang masih dapat dlnergunakan jangan
sampai berceceran dilantai dan dlbuanp-bu -
ang, bagitu juga pemakaian staples, pensil,
karet penghapus dan lain-lain.

(6) Setiap tuhun sebelum belakhlrnya Tahun Anpgaran

)

Unit Kerja (setlngkat Biro, Sekretaris) harus
mengajukan rencana pemakaian barang yang diper-
lukan untuk tahun anggaran berikutnya.

Untuk ketentuan termaksud ¢i atas Bagian Per -
alatan akan mengirimkan daftar keperluan Alat
Tylis Kantor yang harus diisi oleh masing-ma -
sing Unit Kerja. ‘

‘Setiap atasan langsung bertanggung iawab atas

penghematan pemakaian Alat Tulis Xantor secara
umum dan menghindarkan penyalah gunaan fasili-
tas yang ada misalnya pemakaian amplop dinas

~untuk kepentingan pribadi,

BAB VIIT ..,

¥
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BAB VIII ,
' PEMBAGIAN BERAS DAN PEMBAYARAN GAJT

Pgsal 23
PEMBAGIAN BERAS

(1) Tunjangan beras adalah hak yang diberikan kepa-
' "da setiap pegawai, oleh karena itu apabila be -
ras pada bulan ‘yang bersangkutan-sudah siap di
bagl, negawal wajib segera_menganb11 beras pem-
bagiannya menurut urutan waktu bagi tlap Bagian/
"Biro, o '

(2} PenguTUSannberaS"dari gudang DOLOG ke gudang
- Badan Administrasi Kepegawaian Negara dilaksana-
kan oleh Bagian Keuangan

(3) Sub Baglqn Rumah Tangga menerima beras ai gudang
Badan Administrasi XKepegawaian Negara.

(4) Bagi setiap pegawal dibuatkan Kartu Jatah Beéras
(Formullr A-27).
Dalam Kartu termaksud dicatat tentang:

2. banyaknya beras yang berhak dlterlna,‘
b. tanggal dan $iapa yang menpambll
C: siapa petugas pada waktu 1tu

(5) Ketentuan Pen ambzlan Beras Jatah Pe?aWal -diten-
‘tukan sebaga1 berikut

a. setlap ﬁegawal Badan Admlnlsfrasl Kepegawaian

S Negara berhak dlberlkan Kupon Jatah Beras
(Formullr A- 28]sebaval tanda untuk pengamhll-
an beras, Kupon diberikan melalui Unit Kerja

masing-masing; b



(6).
M

_44_
b. penyambilan jatah beras diatur secara hergi -

lir untuk masing-masing unit kerja sesuai de-
ngan tempat dan waktu yang ditetapkan;

Cc. petugas pembagi beras memberikan nomor urut
pengambilan; '

d. setiap Pegawai Badan Administrasi Kepegawaian
Negara harus membawa tempat beras sendiri, se
suai dengan besarnyva jatah yang diterima;

e. pembagian beras dilaksanakan pada

- Hari Senin s/d Kamis dari jam 15.00 s/d 17.30
- Hari Jum'at dari jam 13.00 s/d 17.00
- Hari Sabtu dari jam 14.90 s/d 17.00.

f. yang diperbolehkan masuk nudang beras hanya
Petugas Pembagi Beras dan Potugas Team Peng -
awas Pembagi Beras;

g. setiap pegawal harus mengambil jatah beras
masihg-masing tiap-tiap bulan dan dilarang
menunda pengambilan beras sampai bulan ber -
ikutnya. |

Timbangan beras harus ditera secara rutin.

Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan
maka dibentuk Team Pengawas Pembagian Beras.
Tugas Team Pengawas Pembaglan Beras termaksud
adalah '

a. menyaksikan penimbanqan jatah beras vegawai
yang datang dari DOLOG ke gudang Badan Admini-
strasi Kepegawaian Negara.-

b




(8)
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(2)
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b. menyaksikan pembagian beras kepada setiap pe-

gawai yang mengambil jatahnya;

c. segera mengambil tindakan apabila terjadi hal

hal yang'tidak wajar;

d. membuat laperan tentang setiap pelaksanaan tu

pasnya kepada Sekretaris Badan Administrasi
Kepegawaian Negara, '

Setelah pembagian beras selesai seluruhnya maka
Kepala Sub Baglan Rumah Tangga membuat lanoran
pembagian beras kepaua Sekretaris Badan Admini-
strasi Kepegawaian Negara. '

Pasal 24

PEMBAYARAN GAJI

‘Penbayaran gaji pesawsi diurus dan dilaksanakan
oleh Ragian Keuangan ca. Sub Bagian gajli dan Per

jalanan.

Pembayaran gaji pegawai ‘dilaksanakan dengan meng

antar/henyerahkan gaii kepada masing-masing Ke -
pala Unit Kerja.

Pembayaran Gaji dilaksanakan pada hari kerja da-
ri jam 08.00 =/d selesai.

Uang ¢aji ditempatkan di dalam amplop gaji vyang
menggunakan formulir model A-29, dsn ditanda ta-

ngani oleh Kepala Sub Bagian Gaji dan Perjslanan.

Kepala unit kerja serendah-rendahnya Kepala Urus

an mendampingi petugas vembayar gaji, dan ber -
tanggung jawab atas kelancaran jalaanya pembagi-
an gaji dengan tidak mengganggu tugas pekerjaan

vang ..



(6)
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(8)
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yang dibebankan kepada masing-masing pegawai
yang bersangkutan.

Pegawai yang menerima gaji harus membuka amplowp
gaji dan menghituneg jumlah uang ydhg ada di da-
lamnya dimuka petugas pembagi gaji dan Kepala
unit kerja yang bersangkutan. Avnabila terdapat
kekufangan atau kelebihan jumlah uang yang ter-
dapat dalam amplorp gaji,_petugas'?embagi gaji

dan Kepala'unit kerja yaﬁg bersangkutan bertang

gung jawab untuk menyelesaikannya.

Apabila pegawai penerima gaji tidak menghitung

jumlah ueng yang'terdanat dalam amplop gaji di-
hadapan petugas nembavar gaji, akan tetapi lang
sung dibawa, dan kemudian ternyata ada kekurang
an/kelebihan, maka hal tersebut bukan lagi men-
jadi tanggung jawab petugas pembagi gaji maupun
Kepala unit kerja yang bersangkutan. -

Gaji negawai hanya dapnat dipotong untuk
a, iuran KORPRI;

b. iuran Dharma Wanita;

¢. pengambilan pinjaman pada Koperasi;
d. tabungan pegawai.

Diiarang melakukan pemotongan gaji pegawai sela-
in dari pada untuk hal-hal tersebut di atas apa-

pun alasannya,

BAB IX ...




(1)

| BAD  IX L
CLEANING SERVICE DA QAMDAH

‘ fasal 25
CLEnNINC SERVICF

Kebersihan ruangan gedunq,.halanan, kamar kecil
dan lain-lainnya yang dlteptukan oleh pejabat
yang berwenang dllaksanakan oleh nerusahaan vang
bergerak dalam hldang 31sa yaltu CLEANING SERVI -
CE. Selama bertugas di 11ngkungan Badan Adwini -
strasi Kemegawaian Negara petugas Cleaﬁinp Ser -

:‘vice harus mematuhi Tata Urusan Dalam Badan Ad -

(2)

(3}

e

mlnlstr351 Kpﬁe"awalan Negara.

Petugas Cleaning Servicé harus sudah berada  di
tempét kerja masing-masing dan:menjalankan tugag
nya selambat-lambatnya mulai jam.5.30 pagi.

Untuk petugas termaksud di atas disediakan daf-
tar hadir yang harus diparapnya hada waktu datang

dan selesai menjnlankan tugas.

Petugas Cleaning Service selama menjalankan tu -
gasnya wajib memperhatikan:hal-hal sebacgai ber-

ikut

a, memakai pakaién'kerja yang diperuntukkan bagi
nya; '
b. memakai sepatu kerja atau tanpa alas kaki,

khususnya pada waktu pengobatan;

c. memakai Tanda Pengenal dari Perusahaan Clea-
ning Service vang dinpekeriakannva; '




(5)
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rambut harus pendek, sepanjannganjangnya
adalah sampai dengan batas leher baju;

bersikap sopan santun terhadap siapapun;
tidak merokok/makan disembarang tempat;

menjaga kebersihan di lingkungan kerja ma -
sing masing. ' o ’

eme11hara dan mencegah terjadinya kesusak

an-kerusakan neralatan di lingkungan kerja-

nya masing-masing.

Petugas Cleaning Service dilarang

a.

berteriak-teriak, bersiul-siul atau membuat
keributan, mondar-mandir taapa menghiraukan
lingkungan kerja sekelilingnya;

meletakkan peralatan Cleaning Service disenm
barang tempat, sehingga mengganggu pemandang
an. Peralatan termaksud harus disimpan di -

tempat yang telah disediakar;

memakai/ménggunakan peréiatan kantor yang

ada dalam lingkungan kerja pasing-masing um-
pamatya mesin ketik, mesin 1itung, foto copy,
Telepon, kipas angin, stop <ontak dan lain -
lain peralatan yan? bukan drnercayakan kepa~

danya; ' '
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. mengambil/membawa barang-barang yang berada

dilingkungan kerja masing-masing yang menjadi
tanggung jawabnya, walaupun itu berupa kertas
sampah yang tidak berharga;

. baik dengan sengaja/tidak sengaja mencabut,

membuka atau menghilangkan :

~ tutup tempat perbuangan air 4i kamar kecil;

- tutup lubang tempat buang air kecil pada
WC pria;

- sumbat air, kaca darn cermin pada wastafel.

. membuang sampzh ke dalam :losed,'lubahg tem -
pat buang air kecil, lubang saluran pembuangan

air kotor, lantai kamar kecil.
Sampah harus dibuang di tempat yeng telah di -
sediakan;

. menaruh kain pel basah atau peralatan lain

yang kotor, di meja-meja wastafel.

{6) Petugas Cleaning Service wajib‘:

2.

selalu mémperhatikan kebersihan setiap ruang-
an, kamar kecil, taman yang menjadi tanggung

jaWabnya dan selalu adanva wewangian untuk ka
mar kecil; '

. berhati-hati terhada? adanya kamper bulat

yang telah mengecil, apabila kamper tersebut
masuk Ke dalam lubang pembuangan air baik pa-
da tempat buang air kecil, wastafel maupun

lubang
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apakah jendela-jendela sudah ditutup dan dikunci
atau belum; -

apakah masih ada pintu yang terbuka, jika demiki
an agar segera menutupnya; o

apakah masih ada kran air yang belum tertutup;

apakah masih ada lampu-lampu penerangan yang be-
1um dimatikan, atau belum dicabut dari stop kon-
taknya jika masih ada, agar segera mematikan
atau mencabut stop kontaknya;

apakah 4i dapur masih ada kompor yang menyala,

jika ada supaya segera'dimatikan;_

~apabila sudah yakin bahwa semuanya sudah beres,

baru ia dapat meninggalkan ruangan kerjanya;

sampah dari semuz lantai Gedunc Biok I dan Blok II
pagi hari harus sudah dibawa ketempat'pémbuangan
atau pembakaran saapah..

Sampah yang dibakar supaya dibakar segera pada ha-
ri itu juga. Sampah yang harus diangkut oleh petu-
gas Dinas Xebersihan dikumpuikan péda bak-éampah
vang disediakan. | S

(7) Peraturan tata Tertib perusahaan Cleaning Service

vang berlaku bagi petugasnya vang hekerja di Badan

Administrasi Kepegawaian Negara supaya disesuaikan de

ngan Tata Urusan Dalam Radan Administrasi Xepegawaian

MNegara.
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pPereturan Tats Tertid perusohsan Clesning Ser

. vice yang berlaku bagi petugasnyn YRLE bekeric

<

di Baaan &dmxﬁ*stras; Kepegawaxan Nezavs Supé

ya disesuaikan dengan Tata Urusan Ralam Badas
Administrasi Kepegawaian Negars

Pgsal 26 -
SAMPAH -

-Sampah yang ada disetiap Unit Xerja dibuang di

kéranjsng sampah yang disediakan untuk setiap

.. pegawai. Apabila xeranjang sampah pade hari

L (2)

{3y

(6]

jtu sudah penuh dapat dlpanggil pesuruh ruang

_an untuk membuangnya kelubang tempat pembuang-

an snmpah.»__

Petugas Cleaning Servzse akan wengumpulkan sam
pah 43 ruangan kerja yang menjadi tanggung ja-
wabnya dan segera membuangnya ke lubang tem-
pat nemauangan saupah pada masing-ma51ng fantai.
retugae Cieanlng Serv:ce dapat mengerjaksnnya
gsehabis jam heria pegawai.

Setiap uegawax harus secara aktif ikut ‘menjaga
kebersxhan xuangan kerJa masxng ma51ng. '

VSampah.yang sudah menumpuk harus dibakar. Pem-
bakaran sampah hanya dilakukan oleh pstugas/pe
gawal yang Secara rutin ditugaskan untuk itu,
Pogawai yang atas perintah atasan ditugaskan .
untuk membakar sampazh tertentu harus memberita
hukannye kepada Kepala Sub Bagian RUMGA demgna
mempergunaken formulir wmodel A-30. .
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{(5) Petudfs/rerawai dila

-
o
1

4

an?

A [
FER S

. ::: C'a

(6}

(%)

a. membakar sampah di tempat yang bukan disedi-

pkas untu’c nomnakrran s, Setian meloiy

ke pembakaran sammah harus didaps dan diawa
5i sampal selesai;

b. membakar sampah ditempat terbuka pada waktu
panas terik dan angin kencang;

-

“membakar sampah dengan menyiramkan minyak ta
nehd.ebeaig e nisdan; hexzlebih-lebihan sehingga me
nimbulkan nydfe! apdcwape sangat besar.

] Tear Toeang P
Untuk setiap pembakaran sampah dis€diakan sarana

pemadam kebakaran, untuk menjzga kemungkinan api
sampai menjalar ke luar tempat pembakaran sampah.

:Sarana pemadam kebakatan darat beruna.selang
~air, ember, hydrant dan lain-lain. °

Setiap pesawai dan petucas wajib §§gara aktip

. . LI T
berusaha untuk mencepah kebakaran, Qaik untuk

kepentingan diri sendiri maupun untuk kepenting
an umum, |

c ’ 7 T "
Sdmpah yang tidak dapat dan tidak perlu dibakar

dikumpulkan pada bak samnah vang disediakan,

vyang pada waktunya gkan diangkut oleh petugas Di
nas Kebersihan. ‘

| BAB X ..
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BAB X
KETENTUAN-LAIN—LAIN
 Pasal 27  _“
PENGERAS SUARA -

__“Gl}\zgnperas suara-dipergunakan-untuk mempgrdengar-. ..
B kan‘bunxlubelaﬁebagaappertanﬁaamaank kerja, is-
‘tirahat, dan pulan s Serta untuk pamherltahuan,

pengumuman _dan lain-lain.

(2) Selain itu pengeras suara sentral dapat Juga di
pergunakan untuk -

a. memutar lagu hiburan, yang dlsedlakan dan ma
"camnya ditentukan oleh: Sekretar1s Badan Ad -
- mistrasi Xepecawaian Negara atau peJabat la-
in yang ditunjuk olehnya. -dengan - memperhatl -
- kan saran,saran dari Kepala Unit Kerja yang
1 _ . - lain, |
| ' . Pemutaran 1agu hiburan diadakan :

- pagi hari sampai dengan jam 08.00 WIB,
- jam istirahat yaitu jam 12:00 s/d 12.30.
- jam 15,00 s/d 17.00 apabila diperlukan,

b. nemberltahuan nengumuman dan 51aran -siaran
lain yang dltuJukan kepada semua pegawal,

- c. untuk permlntaan termaksud digunakan formulir
A-31, Pemberltahuan/penpumuman baru dapat di-
51arkan setelah .ada. persetujuan. dari Sekreta-

Tis atau DeJabat laln yang dltunJuk olehnya

Pasal 28 .




(1)

A2)
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Pasal 28
AIR CONDITION.

Alr Condition di Gedung Badan Administrasi Kepér
gawaian Negara menggunakan sistem sentral; air
condition disingkat dengan AC,

Untuk penghematan, apabila AC hidﬁp‘agar'iupaya

© L Semua Jendela dan_pintu ditutup. ‘Hal ini juga
. untuk menjaga agar AC tidak cepat rusak karena

- (3}
)

(5)

Y

Q)

beban yang berat.

Kesejukan pada setiap ruangan dapat diatur dan
dilaksanakan olsh petugas teknis dari Sub Bagian
Rumah Tangga.

Saluran AC pada setiap ruangan dapaet dibuka dan

_ditutup Untuk menghindarkan suara yang berisik

semua saluran AC pada setiap ruangan harus tetsp

terbuka

AC sangat peka menangkap bau-bauén, asap dan lain
lain, . ‘serta akan dipancar luaskan kesegenap Ty
angan, maka sebaiknya jangan membawa barang atau
makanan'yang baerbau,

pasal 29
 PENERANGAN

Disetlap ruangan kerja terdapat aliran 1listrik
untuk menyalakan lampu yang dipergunakan bagi
penerangan, dan stop kontak untuk menggerakkan
mesin yang mempergunakan daya listrik. Untuk me-
nyslakan lampu pada ruangan kerja dipergunakan
sistem sentral, Oleh sehab itu dilaréng untuk

_mengutik-utik atau memainkan tombol yang ada

diruangan ...




pe~
air

ya

dan.

tap

tau

{2)

..55..
dzruangan kerja hal in1 3uga menyebabkan cebvat
rusaknya lampu.

Pada setiap Tuangan ker;a terdapat 2 {dua] macanm
saluran listrik nntuk penerangan yaitu :

s, Qniuran 115tr1k nermal yaitu d1paka1 untuk pe

(3)
"+ 1istrik diwajibkan untuk mencabut aliran listrik

. nerangan setiap harx. Daya d1per01eh dari PLN;

. saluran listrik energency (darurat) diperguna.

kan apabila saluran 1istrik PLN padam.

_Baya listrik dlperuleh dari generator set.
Penerangan ini terhatas, sehingga hanya seba-
gian lampu saja yang dapat menyala. Daya lis -
trik. dari generator set tidak dapat diperguna-
kan untuk menggerakan peralatan yang mengguna-
~kan daya listrik secara penuh ’

Terutama bagi pegawax yang mempergunakan peralsatan

dari stop kontak sebelum meninggalkan ruangan kex

'fjgnya.
(1)

Pasal 30
DAPUR

Pada setiap lantai disediakan ruangan dapur untuk
menyiapkan minuman bagi semua pegawai yang ada pa
da unit kerja yang bersangkuten. ' -

Untuk memasak air harus diusahakan mempergunakan
kompor yang bagus mutunya sehingga tidak menge -
luarkan asap yang-mehggaﬁggu dan kompor tidak mu-
dah meledak. | .

' (3) ...
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(3) Pesuruh kantor yang hertanagunv Jawab terhadap da
pur harus memnerhat1kan hal hal sebagal berlkut

a.

kompor yang mempergunakan Daggp;bakarfmigyak
tanéh harus selalu beriSirpenuhﬁhahan bakar ja
ngan sampai kosong, sebab 1n1_daga¢.mengak1bat
kan meledaknya komp014 i

———.\,.

A kompor yang memrerpunakan banyak sumbu harus

d1nerhat1kan Jangan samnal ada sumbu yana su-
dah habis, SPhlnﬂga nyala anl tldak rata dan
api dapat dekat sekall dengan bahan. bakar yang
menqulbackan_terbaga;nya kompor; .

. Apabila terjadi kebakaran-kompor/api yang besar

.~ jangan sekali-kali . memadamkan apri dengan menyi -

ramnya dengan air, tetapi usahakan: memadamkan-

nya dengan kain pel basah atau kesed basah
atau karung yang dlbasahl denﬂan 311 dengan Ja
lan menutupkannya pada api yanp sedano nenyala

nyala. Api akan segera padam atau pakailah sa-
rana remadam kebakaran yang tersedia nada seti
ap lantai;

- kompor jangan dibiarkan terus-menerus menyala

dan dimatikan:.anabila sudah tidak terpakai la-
gi; . S

untuk merebus air, seyogyanya dipakai dandang
air besar, dan jangan diisi sampai penuh,, sebab

'anahlla air mendidih dapat tumpah dan mengenai

api komnor, sehlngga ani dapat menjalar.

4y ...
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- - {4Y Bagi petuganyéng diserahi. mengurus dapur, sebe-

(5)

“lum- meninggalkan‘Tuahoan”ﬁhtukfmengETjakan hal

ldin, atau sebelum hulanp, harus memerlksa apa -
kah kompor sudah dLmatlkan atau_belun.

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

-oleh api dapur.

-:(i)“

(2)

"pasal 31
KETENTUAN KHUSUS BAGI
' SUB BAGIAN RUMAH TANGGA
Pegawai pada'éub'Bagian Rumah Tangga diwajibkan
sudah datang dan menjalankan tugas masing-masing .

selambat-lambatnya pada Jam 6. 30 pagl pada tiap -
hari kerja.’ : = :

Sesuai-dengan bidang tugas masing-masing pada

Sub Bagian Rumah Tangga, maka pegawai yang ada
:pada Sub Baplan Rumah Tangga

. a. harus bertanggung jawab penuh terhadap per -

- alatan-peralatan yang dipercayakan kepadanya;

b. dapat memberikan tegoran atau peringatan ke -

‘pada mereka yang tidak mengindahkan peraturan
peraturan penggunaan peralatan teknis mekanis
yang ada; '

" ¢« harus selalu'béra&aldi'fempat tugas yang diten

. tukan.baginya.

(3) ...
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(3)DﬂamJmlJaLm$ﬁwﬁﬂmdu%uwﬂrkM&MMnmrmmv
' Jalankan tugas. dan tidak berada ditempat tugas
_yang dltenRukan baginya dapat dlambll tindakan
sebagal berikut

-'a untuk kelambatan yang pertama kali d1ber1 na-
o sehat

b. untuk)kelambatan yang kedud kali diberikan
peringatan; :

c. untuk kelambatan yang ketiga kali dan sete -
rusnya, dlberl peringatan .dan dicatat dalam
Buku Catatan Penilaian Pegawal Neger1 Sipil

" yang bersangkutan. R '

Pasal 32
KETENTUAN KHUSUS BAGI SUB BAGIAN KEAMANAN

(1) Pegawai pada. Sub Bagian Keamanan dlbagl dalam
= 2 Kelompok ya1tu 1 = : R

‘a, Petugas Penerima Tamu yang di#aiiﬁkan sudah
berada di tempat tugas masing-masing selam -
.} J:bat 1ambatnya pada jam 7.00"setiap. harl Ker-
. Ja. . . - .
: _b;_Petugas Keamanan dan Ketertiban yang dalam
irhmenjalankan tugas. dan. kewajlbannya d1atur se-
cara berg111ran yaitu : '

_j7 dari jam 07.00 s/d jam 19.00 bagi giliran I -
- dari Jam 19.00 s/d Jam 7. 00 bag1 giliran
II. - .




——
i
S

(3)

Petugas Keamanan dan Ketertiban harus selalu boer
LT dlLamp T tufam-aas;ng-muain;(yanq ditentak
baginva. B

Sesuai dengan h1d1n0 tupaqnya “maka Peturas lea
mapaty don Ketertivan watib daw-harus nenegor gi-
apa saja -yang tidak mengindahkan peraturan Tatna
Urusan Dalam yang beriaku. '

Untuk kel nbatan hadlr serta ti dgk hadir litem -
vat tugas ‘yang d1tentukar Dqglnva akan diambil

tindakan sebagai berikut :
a. untuk kslambatan dan tidak hadir ditempat

© tugas’ yang nertama kmll diberi nasehat;

i? :b._untuk kelambatan dan t1d?k hadir ditempat tu-

)
(L3

(2)

gas yano kedua kall dlb sl nerlnpatan'

¢. untuk kelambatan dan t]dak hadir ditempat tu-

gas yang ketiga kali dan seterusnya diberiksn
.perlngatan dan dlcatut dalam BLL Catatan Pe-
nilaian Pepawal Neqerl Slv¢, vang bersangkut

‘an.
Pasal 33

PAKATAN DINAS ¥E7IA

. -Pakaian dinas kerja 1alﬂh paknian kerja vang di-

berikan kepada pegawai tertente zehubungan de
ngan tugasnya.

Pegawai yang diharuskan memakail "Pakaian Dines

_ Kerja" ialah

B 2es
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 a. pegawai pada Sub Baglan Keamanan,

b. pegawai pada Sub Baglan Rumah Tdnggé,-

. ¢/ pegawai pada Sub Bagxan Reproduksi, khugus

- d, Pesuruh dan F%ngemudl

(3

W

(5)

(1)

- sebut.

‘-/.’ :
S

urusan Penggandaan dan Urusan/P/;Jllldan.

Pakalan Dinas Ker;a dxber;kan 1 kall dalam satu

1Tahun Anggaran. g”‘

Ketentuan Penggunaan “Pakalan Dlnas Ker;a

 3, Pegawal tersebut pada ayat (2) harus .emakail:

'"pakalan dinas ketrja" pada har1 ker; siang
dan malam agau pada har} 1ibar apabi a pega -
wai yang bersangkutan diWaJibkén unthk masuk
kerJa,~u ' ‘

b. Pakalan Dlnas Kerga harus d1paka1 dengan leng
kap,. rap1 dan ber51h,. ;' P ] '

c. Pakaian Dinas Ker;a harus sudah d1paka1 dari
mulai masuk plntu gerbanq sampai keluar pintu
gerbang. '

Atasan langsung'peééwai yahg bersangkdtan ber -
tanggung jawab penuh atas kelalaian. pegawa1 ter-

~ BAB XI
PENUTUP
Pasal . 34

Kepala Badan, Administrasi Képegawaian‘Negara Se- |

kretar1s, Kepala Blro, Kepald Bagian Umum, Kepala;
Bagian Personalia, Kepala Bagian Peralatan Kepala .

Sub- -...



~ Se-
&pala
spala

(6) Selesal L K

- 81 =
- ,.pran-‘ cad A
- Sub Bagien Ko&manan.dan Ksnﬂla Sub Bagian RUMPEr
aedalah atasan: yang berhak dan wa;;b menegor, fen-
berikan perifig: tan kepada siapna.saja -yang, ®idak
mengindahkan at i Melanggar Tata Urusan Bai&m ini.

(2) Setiap atasan bxrtanggung,}ﬂnab atas pelaksanaan
Tate Urusan Dalan ini. .

(3) Tarhadap pegawal Baddn Ad 1nistrasi Kepegawammm
“Negara yang mela: (gar TaJ; Urusan Dalam ini akap

- dismbil tindaken -dministiatif atauxtlndakan la -

innya bevdasarkd: ﬁ*taturdn perundangan yang ber-
~ laku.

' {4) Hal-hal yang beium cukup éyatur déiam Tata Urusan

- Dalam ini, gkan diatur kemudisn.

(5) Tata Urusan Dalam ini mulajkberlaku sejak tanggal

ditetapkan.

i

- |
-ﬁ:tstapkaq di Jekarta- .
pada’ tanégal 5=A5ua%uailaso :
L KEPALA

" ADMINISTRASY/ KEPEGAWAIAN NEGARA
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lﬁnl)ll!i ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA "
DAFTAR mmmm BARANG _ No.: e :

SETBIroBAgSub Bag.  cocimricio voemver e s samrn ke ctots s it e arvaranass sroerseeson sresers ben

T = T R e ——

Jumlah yang ' Jumlish yang
diminta  Sawan | NAMA BARANG diberitean

Sekretaris [ Kepala - Yang meoerima, Yang memberikan,
Biro /Bag. : Sub. Bay.

Tamggal e

1% hink 2 XY lhe - Crat,




1
1.

T
A .
- - IR A 16
VBADAN ADAENINT m’s‘g“ REPEGAWATAN NEGARA

' - NOMOT & vvsous

~-SURAT 15IN KELUAR KANTOR

“pifjinkan untuk keluar kantOi‘{kepﬂdﬂg- H

Nanla :'l-oq‘ni----‘io'uinno,'i"i;'-al-o -

i
. 4 )
N }'P “ . P R R ] ..-ld‘_:! ‘e ; PR S P

UDH. Kerh .. .c . - e - ‘.‘-’ c'i}c . oo Pee e ':o e

Utk KEpeTIUAR & g vsnessivaessseinsanin

I . e e _l.o--a-..u:»!.n,-.u 8 pe 0. .!4...45..“.,.;::4‘ -
'I,Jamnya ' s e o""i'ﬁ"';lin--ttt.'t:oincjm"'
Keluar Jam . ‘_'!..l‘_.llﬂlc'ilﬂl...o_r'l_‘ﬁl. .
S Kembali jam. : 'ol'-’"o"aaus-cod'--’--u"c-'-‘-dtoi ’

" - ‘.:Jaka‘rta' ..;.‘.'"..-..M.

- A.n: Sekretarls/Kepala Biro BAKN )
U. i.ta . N

Kepa]a Bagian/sub I;agiam}.. nrassesssass

( _ y
NIP.

 Catatan dari Petugas Pintu Gerbang :

Kelmrjam :...ll‘lﬂﬁlit“l!ll..

Ketnbau}&.m :.-oolluool-o.-c.ul-t.- o

%) Coret yang tidak perlu,
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PETUNJUK PENGISIAN FORMULIR HODEL A=17

NO.| KOLOM o U R A I AN.

§  . 1 ‘Cukup ﬁelaa'
; el 2,0 20 “{'Tulislah namg Pegawai Negeri Sipil yang ada dalam 1ing- -
g ' = ' {'kungan Gaudara.
3. 3¢ " | Tulislah NIP dari, Pegawai Negeri Slpil yang bersang -
N kutan.

4.1 4 s/d 34 | - Berilah tanda titik (.} apabila Pegawai Negeri Slpil
o yang bersangkutan masuk bekerja.

Berllah tanda S, apabila Pegawai Negeri Sipil yang
bersangkutan tldak nasuk bekerja dikarenakan sakit.

| - Berilah tanda CS, apabila Pegawai Wegeri Sipil yang.
,fbersangautan tidek masuk bekerja dikarenakan sakit -
" dengan- melampirkan Certificate dokter.

-~ Berilah tanda I, apab*la Peoawal Negeri Sipil yang .
bersangkutar tidak masuk bekerja, dengan telah men -
" dapat izin terlebih dahulu dari atasan langsungnya.

| - Berilah tanda ¢, .apabila Pegawai Regeri. Sip11 yang
'bersangkutan tidak masuk bekerja dikarenakan cuti.

- Berilsh tanda TK, apabila Pegawai Negeri Sipil yang
!~ bersangkutan tldak masuk.bekerjz tenpa\memberikan

" keterangan apapun. \

- Berilah tanda DL, apabila Pegawai Negerf*Sipil yang.
‘bersangkutan tidak masuk bekerja dikarenakan sedang
menjalankan Dinas. .

- Berilah tanda IL, apabila Pegawai Negeri Sipil yaug
- bersangkutan terlambat datang, dan dicantumkan jam
pada saat yang tersangkutan masuk ruangan.

-~ Berilah tanda IXL, apabila Pegawai Negerl 5ipil yang
bersangkutan izin keluar Kantor, dan mencantumkan
jam keluar dan jam masuk kemball ke ruangan.

- Berilah Eanda KKIK, apabila Pegawai Negeri Sipil
yang bersangkutan izin keluar Kantor dan tidak kem =~
bali lagi, dan cantumkan jam pada saat yang bersang-

kutan meninggalkan ruangan.
| | 5.
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35

Tulislah jumlah hari kerja dalam bulan yang sedang bexr

--jalan dikurangi jumlah hari tidak masuk karena Sakit,

Izin, Cuti, Tanpa Keterangan, dan Dinas Luar dari Pe~

. gawail Negerl Sipil yang bersangkutan.

1_

- Tulislah jumlah hari tidak masuk dikarenakan sakit dari

Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan selama 1 bulan,

37

Tulislah jumlah hari tidak masuk dlkarenakahkSakit'dé# L

ngan Certificate dokter dari Pegawai Negeri Sipil yang

. bersangkutan, selama 1 bulan.

8.

a8

' Tuliglah jumlah hari tidak masuk dengan mendapat iziﬁ,
.dari Pegawai Negeri Sipil yang hersangkutau, selama

1 bulan.

9.

39

Tulislah jumlah hari tidak ‘masuk karena menjalani Cutd,

- dari Pegawai Negerl Slpil yang bersangkutan, selama
X bulan.i» :

10.

'dpﬁ J

: ]Tulislah Jumlah harl tidak masuk tanpa memberikan ke-
' ‘térangan apapun, dari Pegawai Negeri Sipil yang ber -

sangkutan selama l bulan.

1.

41

Tulislah Jumlah hari tldak masuk karena men;alankan Di-

‘nas, dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan selama

1 bulan.

12,

K5

Tulislah jumlah jam terlambat dari Eegawa1 Negeri Sipil

'yang.bersangkutan, selama 1 bulan.

13.

43

‘Tulislah jumlah jam‘iqin keluar Kantor dari Pegéwai

Negeri Sipil yang bersangkutan selama,.l bulan,

14,

44

Tullslah jumlabh.jam izin keluar kantor dan tidak kem—-
bali dari Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan, se—
lamd 1 bulan. .

15. |

45

Tulislah hal-hal yangﬂdiaﬂgga?#pérlu;

5
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BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN-NEGARA

Kepada

Yth. Sekretaris BAKN

di :
JAKARTA,

1. Dengan in{ diberitahukan, berhubung dengan ba nvaknya pe- -
kerjaan yang harus diselesaikan, maka kepada Karyawan

Badan Adminaistrasi Kepegawaian Negara pada Biro/Baglan/
Sub Bagian/Urusan *)
sebanyak orang diperintahkan untuk bukcua :Il luar
jam kerja (lembur) pada :
Hari. T aeseviissecentsviserecasetiioans
Tnnggnl B S S S
Cdawm '...;.,.'..".....‘s'/d
~ oleh karena ity, mohon dapat knranya kepada kami r.liben-
kan izin untuk menggunakan ruangan dan pemlatannya. ‘

2. Atas perhatiannya d_iucapkan terima'ka_sih. R

Mengetahui/Menyetujui . Kepala Biro/Bagian/Sub Bagian®)
Sekretaris, ) tasrosasssBI st eesEsBsann
U ) ( )
NIP. NibP.

*) Coret yang tidak periu

|
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BADAN AUM iNib’l RASI hL!'l.' GAWA IAN NILG:‘LRA

Jakam. IR ER NN NN NE N NN 19...

Kepada

Yth., Sekretaris BAKN

di

JAKARTA,
1. Dengan ini diberitahukan, bahwa pada :
I FURN s P I
lla ri : .'lll‘l.l.llll."“.ll‘-’.c“"'!.lu‘l
.'rang:g:al ‘: "0.‘"!..'-.-;.‘.;-.;lﬂl,.ll:‘.:‘.l;-
Jam I sesemsavanae Bfid .‘l.l.’l"!.."l.!!
kami akan mengadakan pe rtc.muan/mpat L T

schanyak «¢.... OTANE, ulch I\:ucm itu mohon dapat kiranya kepa-
da kami diberikan izin untuk mcnggunakan Aula/’lu:mg I).tta/Ruaug

-‘Rapat *j dan peralatannya. Lo
2, Atas perhatiannya chucapkan teruna. kasih |
Mengetahui/Menvetujui Kepala Biro/Baglan t)
Sekl‘etaris, . o . o sncsapan .o .-';o- » ‘l ;:. « tap -4 -‘ s
( i ) ‘ ( . )

NIP, b : NP,

*) Coret yang tidak perlu.

M
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A — e —————

- BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWATAN. NEGARA. -

- SURAT- - “TAMU- -

Nama

lll..l..'..ll.luo'.ll...l.'.‘ll.‘..

Instansi

-.ollulloocolcclutlooolu.a.ll.n.oou

Alamat & Nomor
Telpon :

ooulltco.o-lol‘ttcu-q--

Bicara dengan: L I TR cwe
Perihal LB I R R, .ll..lll.-.!l!.ﬁ.l. LI

l..II.I...I‘.'..

- Sudah/belum” '
janji

cnOIlttoo.Iloul--.o!uol.o.'-coolll.

Jakarta, R &2

Tamu,

Pejabat yang didatangi
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BADAN ADMINISTRASI KEPEGAW t\IAN NEGARA

:\'"

- et L

DAFTAR PEMBERITAHLAN UNTUL MEﬂFRTHA TAMU

PADA WAKTU ISTIRAHAT

BIRO :
" Jn%o. ] .~ NAWRA BERTEMU DENGAN BAGIAN KEPENT THGAN
T 3 _— L %
Jakarta, ..., 19..
_________ Petugas Penerima Tamu




' Diisi oleh Pool

- 71 ~
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B;\l}'AN Al';\ﬂNlS'_‘_H__\hl'ﬁ!:z“l'.',(;.\“'.—\nl..\.\' NEGARA

PERMINTAAN KENDARAAN

Na.ma : T eRrsEasttnRe AN PI FASNEAERES
NIP H Ap s s RS s d e BN A A Ed SRR
Unitl{el'ja © .l esessssesesasncnsbsnaTad

Supays disediakan kendaraan
Um’“kke . .,...:..‘...'.‘..I.IGODCl-.‘..l‘.lr“ll

Kepel‘luan I seassssabssdeNsEnarsan

Padatanml/Jam: R LR R R

Jakal'.'f.a. IR L c.;lolglcl
Kepala Biro/Bagian/Sub Bagian %)

L I I I I R AR BN A A RN B R

o .
NP, |

Damn mobll-NOmOI‘: eRtsAIBIIRIABBRES
Pengemlﬂi ' o :3 o-cllcc-i-'o-onontlt

*) Coret yang tidak perlu. .
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BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

T Jakarta,  *

_ -Kepada :
Yth. Sekretaris BAKN:.. ;
L4 . |

1. Berhubung-kepentingan dinss yang sangat, men-
desak, yaitu:

A
a. RS DU L | P
" HE P S R PR T AN .J‘.;a.j_.-;
« e,
.

maka saya dapat kiranya diberikan izin untuk
R
mempergunakan pesawat telepon interlokal ke...

e s 0 5o v e v

D T L

2, Atas perhatiannya diucapkan terima kasih;

Mengetahui/setuju Kepala B%ro/Baglan/
Sekretaris BAKN Sub Bagian *)

NIP, NIP.

*) Coret yang tidak perilu.




IBADAN ADM INISTRASY'

-3~ - A - 24
KEPEGAWAIAN NEGARA

fihal : Laporan Kerusakan

Kepada
Yth, KASUBAGC RUMGA HAKN

di

JoA K.-'\R’I‘.-\;

 URATAN

UNIT KRRJIA RETERANGAN

2

3 1

fet yang tidak perlu

Jakarta,

---------------------

3

KARO/KABAG/ KASUBAL *

NIP,




" PENDAPTARAN BEROBAT

Hari :

Tanggal :

Unit Kerja :
No, NAMA NI®P KARTU ~ PENDAF- RETZ 4
M BER ~ PEGAWAT | KELUARGA | TARAN RANG%

oBAT . 7
i 2 3 4 5 8 7 8
4
~sumlah

4

*Coret yang tidak perla

Jakarta, .;.....f.........,lgh_
KARO/KABRG/KASURAGY

" NIP.

M




.18,

Nomor
iampiran:

Perihal

."71-"" A= h

BADAN Al)bﬂN!hTRASI- hEI'LCAWMAN NLGABR

R Y e
Jamm' !J.ﬁ,‘..l..ll.ll.l.‘u 1&'.1:

lsr.,pada

: Penggandaan, ,
' vth, Sekretaris BAKN

R e e ]

di Co
_JAKARTA._

L

Dcngan ini kami mengajukan pemuntaan untak ;mmbuatan {olo
copy/st.ensil 3, sebagm beril».ut S :

—r j‘lh N S |
NO. CURATA “_ . U%ﬁunu BANY ’“*w’:{-l'-
; _ PO O oo ™Y |
1 ——y ) SR S N
- Ht
I
Selesai dibuat tanggal : . Mengetahul/Setuju: |
A.n. KASUBBAG Reproduksl , . Kepala Biro/Bagian/
b Sekretarls, " sub Bagian ¢)
Kepaia Urusan Penggandaan ' '
( ) { ) (
TRIPe TNIP . . L N1 P. i

*) Coret yang tidak periu.




—

BADAN ADMINISTRASEKEPEGAWAIAN NEGARA

]

- 76~ 4 -27

NAMA 7
NIP, :
UNIT KERJA :
TAHUN

KARTU JATATI BURAS ~ 7

NO. Rartu ; oewnel

T PN T

; - " {JUMLAIN | TANGGAL PENG- .
NO.{  BULAN | JATAYU | AMBILAN/YANG ] PETUGAS n.:\ﬁ"—\'
T nERASTL S MENGARE o | RANGAT
?1 2 3 TP IR e 7
T L 1ics T KOS SRS NN NI

2. | PENRUARI B

3. PMARET

1. JAPRIL

5. {MEIL _é

6. | JONI:

7. | Juul

8. | AGUSTUS

9, |SEPTEMBER

10, { OKTOBER

11, | NOPEMBER

12. | DESEMBER ~

' -.__Menge'ta.-huil_:, .

KABAG UMUM,

KABAG KEUANGAN,

. Jal'al‘“t;“’ ; LI ."t".. .l :“l I.“ V' l L ‘ﬁ . ‘ '; 1'].’. LN 3

KASUBBAG RUMGA,

NID,

(

NID,

NIiP.




{Es

3 A I Y

]
H

-7 -
A =08
BA AN ADRMININ IR AN REPFGAWIAN NEGARA

KUPON JATAH BERAS PEGAWAIL

Nama P er e st sans e

LA LI A I I I

NIP :oc-o---n-.ohln--.Iol_occt-n:oo-.ao-
UBIEKETIA  eereuruninnnnnniocnanannnanans |

1

Jumiah jatah : ............. kg.

a, Pe@mi P eesssersnae kgo
b, Keluarga : covsuneens. ke

-

No' Da&arGaji:t.b--aliaool--Cc!lelidunnloo

-

NO. Ul‘ut :Olotl“pclnll;.tcoill

LR RN NI W

thal'ta, ~ e t-i-‘.otoo----l!). o-

Tanda tangan KASUBBAG
Pegawai Gaji dan Perjalanan,

NIP. T TNIP,
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- BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

T
Ty
v

Nomor ) H '..?.V..‘.-.".‘V.,."u...;“..
Bulan :...oog--nann-t;-uoo--onou
Namad H o.'-aa-.--‘:-.oo-o-;-&-o

[

NIP :.':l.lll.ciltlv a’l!'o-cnoaoon-
Unit Kerja-' cola..tni}..lﬂooﬂla-u.

JUMIAAH GAJI ' | ’ ' ﬁpo ..l.llilttl;i;l.
POTONGAN ;- ' '

1. KORPRI RD- fvesvunsansny
2, Koperasl RP: oveesvoncnas

3.0 Darma Wanita Rp. --‘;.la:_-.ooa&
4, Tabungan . ‘RDv vevnnenenses

JMEhPOtOD@H\ Rpo .".....'..l.‘r.
. | }

\ —

Jumzahmgdibayathhl an l.’!dt"'l.-._itii

o B e ]
1

Jakam, i'...';Ill....ii.ll..‘iglli

KASUBBAG Gaji dan Perjalaman,

NIP.
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BADAM -\HMINIbIRAbl IsLI'i(;&W-EIAN N!:{-AR\
M T - B
e _'1, _ Jaka;ta '_, e
e - e
Kepada

Yrh., Sekretaris BAKN
di
JAhARTA

P

Bl

1. Berhubung pada Biro!Baglanfbub Ragian*)
e e e ttrdapat burk“b*bhfkiﬁ (sampah)

yang harus dimusnalkau. maka danaL kirany

v
kepadd Raml diherikdn 1f1n uuLuk memhakar
berkas-berkas {sampah) Lersebut pida
" HARL R

TANCCAL ¢
Jam N
PETUCAS '

2. Atas perhatiannya diucapkan. ter{ma kasili,
Mengetahul /setuju . Kepala Riro/Bagian/
Sekretaris BAKN Sub Bagiap®)
NIp, T T NTF. e

*)Coret yang tiday perla.
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et il pp——

BADAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA

L

- Jakarta,

Kepada

Yth. Sekretaris BAKN
di '
JAKARTA .

Berhubung dengan kepentiﬁgan di

nas yang sangat mendesak,
yaitu : T
-.o-._.---n---.-s-n‘r-. ------ cn--ccnl'o.-o-ol--l--;u-c-.-u
M R
O
maka dapat kiranya, saya diberikan izin mumpvrﬁunnknn

sound system untuk

1-----o--c-.a------'o.--n-.a.o.n------ovt-oco-.-..--.n.---o

too-.------c-.--o--.--o-.-----oo-l-o;!nnca----n..---cn-- :

- ' S 5
c.-o-i---a----o----n---noo-ucnhot.acl---una-...,.'.-.....

2. Atas perhatiannya diucapkan terima kasih,

Mengetahui/setuju Kepala Biro/Bagian/
Sekretaris BAKN S -Sub Bagian*)

NIP, NIP,

*) Coret yang tidak perlu. -

]




