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T_[Mengambil kunci di pos security/Satpam

2_|Membuka pintu lorong, ruang pimpinan, dosen, sekretariat, dan kelas
3_|Menyalakan lampu lorong, ruang pimpinan, sekretariat, dan kelas
4_|Menyalakan AC ruang pimpinan, dosen, sekretariat, dan kelas
5_|Merapihkan meja/ ruangan kerja pimpinan, dosen, dan sekretariat
6
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Menyiapkan air minum untuk pimpinan, dosen, dan staff sekretariat

Merapihkan meja serta bangku ruang kelas

Melayani pimpinan untuk memphotocopy

Melayani pimpinan untuk membeli makan/keperluan pimpinan

10 | Mengecek fasilitas unit kerja (apabila ditemukan kerusakan) segera melapor ke BR
11| Mengontrol dan melaporkan kebersihan ruangan dan toilet

12_|Mencuci piring dan gelas kotor (jangan dibiarkan menumpuk)

13 | Matikan lampu dan AC semua ruangan (bila ruangan sudah kosong)

14| Menutup dan mengunci semua ruangan

15_|Mengembalikan kunci ke pos security

CHECKING LIST KOORDINATOR OB

1_|Mengontrol absensi kehadiran OB BRT
2_|Pengecekan seluruh ruangan dan kelas-kelas
3| Membantu setiap kegiatan pimpinan dan mahasiswa
4_|Mengkoordinir semua OB BRT

Catatan :

Diperiksa Mengetahui,
Petugas OB | Koordinator 0B | ~ Ka. Sub P&P Ka. Bag RT

Hasanudin _| Dadi junaedi_[Mochdar Solemay
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