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UNIVERSITAS SAM RATULANGI 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGELOLAAN TAMAN 

 No. Kode SOP 

 Disusun 

 Diverifikasi 

 Disahkan 

………….. 

Kasubbag Umum dan Perlengkapan 

Kepala Bagian Tata Usaha. 

Dekan 

 

Tanggal mulai berlaku 

Tanggal revisi terakhir 

Kronologis revisi 

1.Revisi pertama tanggal… 

2. Revisi kedua tanggal… 

3. Revisi ketiga tanggal… 

4. Revisi keempat tanggal… 

5. dan seterusnya 

A. Sub kegiatan dan waktu penyelesaian 

1. Persiapan pengelolaan taman 

2. Pelaksanaan pengelolaan taman 

 

B. Rekaman 

     

C. Tindakan darurat 

 

 

 

  



1. Tujuan 

Meningkatkan efisiensi dan efektifitas pengelolaan taman. 

 

2. RuangLingkup 

Penyelenggaraan kegiatan pengelolaan taman. 

 

3. Tanggungjawab 

Kepala Bagian Tata Usaha. 

 

4. Acuan 

 

5. Definisi 

Dibuat untuk menampilkan keindahan dari berbagai tanaman dan bentuk. 

 

6. UraianProsedur 

a. Persiapan pengelolaan taman. 

1) Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan dalam pengelolaan taman; 

2) Memberikan arahan kepada staf pengelola taman. 

b. Pelaksanaan pengelolaan taman. 

1) Memeriksa bunga dan rumput taman; 

2) Merapikan bunga dan rumput taman; 

3) Membersihakan taman; 

4) Menyiram taman. 

 

7. Dokumentasi 

 

 



  

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGELOLAAN TAMAN 

No. SUB KEGIATAN LANGKAH KEGIATAN 
PELAKSANA/  

UNIT KERJA 
PRODUK WAKTU 

A. Persiapan pengelolaan 

taman 

1  Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan dalam 

pengelolaan taman 

Staf Taman 20 Menit 

  

 

2  Memberikan arahan kepada stah pengelola 

taman 

Kasubbag Taman 10 Menit 

B. Pelaksanaan pengelolaan 

taman 

1   Memeriksa bunga dan rumput taman  

 

Staf Taman 15 Menit 

  2   Merapikan bunga dan rumput taman 

 

Staf Taman 30 Menit 

3 Membersikan taman 

 

Staf Taman 30 Menit 

4 Menyiram taman 

 

Staf Taman 30 Menit 



  

 

 

 

PROSES PELAKSANAAN KEGIATAN 

TAMU PIMPINAN 

 

NO. SUB KEGIATAN/LANGKAH STAF KASUBB AG KABAG PD II DEKAN KASUBAG 

A. Persiapan Pengelolaan Taman       

1. Menyiapkan peralatan yang dibutuhkan 

dalam pengelolaan taman 

     20 Menit 

2. Memberikan arahan kepada stah pengelola 

taman 

     10 Menit 

B. 

 

Pelaksanaan Pengelolaan Taman       

1. Memeriksa bunga dan rumput taman  

 

     15 Menit 

2. Merapikan bunga dan rumput taman 

 

     30 Menit 

3. Membersikan taman 

 

     30 Menit 

4. Menyiram taman 

 
     30 Menit 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Selesai 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


