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BAB I

PENDAHULUAN

I. Latar Belakang

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR yang

berkedudukan sebagai Kesekretariatan Lembaga Negara. Dalam Peraturan Presiden

Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa Setjen dan

Badan Keahlian DPR RI adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan

fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR RI.

Sekretariat Jenderal DPR RI dipimpin oleh Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian

dipimpin oleh Kepala Badan Keahlian. Sekretariat Jenderal DPR RI mempunyai tugas

mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI di bidang

administrasi dan persidangan.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Sekretariat Jenderal dibantu oleh

Biro Pengelolan Barang Milik Negara yang mempunyai tugas menyelenggarakan

pengelolaan Barang Milik Negara, pengelolaan gedung dan instalasi, pengelolaan

rumah jabatan Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

serta pengelolaan wisma Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Berdasarkan Peraturan Sekjen DPR RI No. 6 Tahun 2015 Pasal 73 Bagian

Gedung dan Instalasi mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan gedung dan

pertamanan serta melaksanakan pengoperasian dan pemeliharaan instalasi.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 73, bagian

gedung dan instalasi menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran di bagian gedung dan instalasi;

2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang pengelolaan gedung dan pengoperasian

instalasi;

3. Pelaksanaan kegiatan di bidang pengelolaan gedung dan pengoperasian instalasi;

4. Pengelolaan gedung dan pertamanan;

5. Pengoperasian mekanikal;

6. Pengoperasian elektrikal;

7. Pelaksanaan tata usaha bagian gedung dan instalasi;



8. Pelaksana kegiatan Iain yang ditugaskan oleh Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik

Negara; dan

9. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Biro Pengelolaan Barang Milik

Negara.

Pokja Air Conditioning (AC) yang merupakan bagian dari unit keija pada Sub

Mekanikal melakukan pemeliharaan dan perawatan peralatan mekanikal khususnya AC

(Point 5), yang termasuk didalamnya : Pengoperasian AC, pengecekan AC, pendataaan

inventarisasi peralatan AC, pendataan kerusakan peralatan AC, menerima laporan atau

komplain, menindaklanjuti permasaJahan yang bisa ditangani langsung, mengontrol dan

mengawasi pekeijaan AC.

Berikut ini adalah data Pokja Conditioning Sub mekanikal Bagian Gedung

dan Intalasi Biro Pengelolaan Barang Milik Negara Sekretariat Jenderal dan Badan

keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Tabel 1.1 Data Pokja Air Conditioning (AC) Sub Mekanikal

Bagian Gedung dan Instalasi

NO
NAMAUNIT

KERJA
LINGKUPT0GAS

'.Wc- • ••u. ,

JENIS PERALATAN

DESKRIPSl

PEKERJA^

1 Pokja AC Zone 1 Gedung Nusantara,
Gedung Nusantara II
Lama, Gedung Nusanta II
Paripuma, Gedung
Nusantara III, Gedung
Nusantar IV, Gedung
Mekanik

AC Sentral, AC Split
dan Peralatan AC

lainnya

Perawatan dan

Pemeliharaan

2 Pokja AC Zone
11

Gedung Nusantara,
Gedung Nusantara 11
Lama, Gedung Nusanta II
Paripuma, Gedung
Nusantara III, Gedung
Nusantar IV, Gedung
Mekanik

AC Sentral, AC Split
dan Peralatan AC

lainnya

Perawatan dan

Pemeliharaan



II. Tujuan

Tujuan dari proyek perubahan ini adalah adanya SOP Teknis dan Kartu Kontrol

dalam kegiatan Pemeliharaan dan Perawatan AC di Sub Mekanikal agar Pokja AC

mempunyai tanggung jawab atas pelaksanaan tugasnya sehingga perkantoran atau

organisasi dapat beijalan dengan baik

1. Jangka Pendek

Tersusunnya SOP Teknis dan Kartu Kontrol untuk menunjang kegiatan pemeliliaraan

dan perawatan AC di Sub Mekanikal

2. Jangka Menengah

Terlaksananya SOP Teknis dan Kartu Kontrol dalam pemeliharaan dan perawatan

AC di Sub Mekanikal

3. Jangka Panjang

Terwujudnya pemeliharaan dan perawatan yang optimal serta melakukan evaluasi

dan monitoring untuk pengembangan SOP Tekms dan Kartu Kontrol di Sub

Mekanikal

III. Manfaat

Manfaat pelaksanaan kegiatan dari Laporan Proyek Perubahan ini dapat dilihat

dari 3 (tiga) Aspek, antara lain :

1. Organisasi

Proses penyelenggaraan aktivitas orgEuiisasi khususnya Bagian Gedung dan Instalasi

Setjen dan BK DPR RI berjalan baik, dimana setiap pegawai mempunyai
tanggungjawab atas pelaksanaan tugas sehingga peralatan mekanikal berfungsi

normal dan optimalisasi dukungan teknis kepada Anggota Dewan dan seluruh unsur

yang ada dapat tercapai

2. Stakeholder

Dapat mengetahui kegiatan yang dilakukan di Pokja AC terhadap pelayanan kondisi
AC di lingkungan Setjen dan BK DPR RI

3. Project LeaderfPeseridi

Dapat mengontrol dan mengawasi segaia bentuk kerusakan, perawatan secara cepat,

tepat dan akurat.



IV. Dasar Hukum

Menurut Peraturan Sekretaris Jenderal No. 6 Tahun 2015 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahliaan Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah Terakhir dengan Peraturan

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia No. 7 Tahun 2018

dan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia No. 16

Tahun 2016, manfaat Standar Operasi Prosedur (SOP) secara umum bagi organisasi

adalah sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan

pekerjaan khusus, mengurangi kesalahan dan kelalaian, Standar Operasi Prosedur (SOP)

membantu staf menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi manajemen,

sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari,

meningkatkan akuntabilitas dengan mendokumentasikan tanggung jawab khusus dalam

melaksanakan tugas, menciptakan ukuran standar kineija yang akan memberikan

pegawai cara konkret untuk memperbaiki kineija serta membantu mengevaluasi usaha

yang dilakukan, menciptakan bahan-bahan training yang dapatmembantu pegawai baru

untuk untuk cepat melakukan tugasnya, menunjukan kineija bahwa orgamsasi efisien

dan dikelola dengan baik, menyediakan pedoman bagi setiap pegawai di unit pelayanan

dalam melaksanakan pemberian pelayanan sehari-hari, membantu penelusuran terhadap

kesalaban-kesalahan prosedural dalam memberikan pelayanan.

V. Deskripsi Inovasi

Dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi pelayanan terhadap Anggota

DPR Rl, dukungan Bagian Gedung dan Instalasi tak lepas dari pemeliharaan dan

perawatan peralatan Air Conditioner (AC).

Pemeliharaan dan perawatan adalah merencanakan dan menjadwalkan

pekeijaan-pekeijaan untuk menginspirasi tingkat kerusakan dan mencegah terputusnya

kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan anggota DPR RI atau pegawai Setjen dan BK DPR
RJ karena terganggunya mesin AC, pemeliharan dan perawatan dilaksanakan
sedemikianrupa hingga hal tersebut dapat menghemat biaya dan anggaran.

Dalam rangka memberikan masukan kepada Kepala Bagian Gedung dan
Instalasi, maka diperlukan kartu kontro! guna mempermudah pengecekan, pendataan



pada peralatan AC dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis pada sistem

F>emeliharaan dan perawatan pada peralatan AC.

Kartu Kofl&ol digunakan untuk melakukan pendataan pada peralatan AC dengan

melakukan pengecekan seti^ hari dan teijadwal, yang dilakukan oleh pegawai di unit

keija Pokja AC sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis yang tel^

dibuat. Secara umum, Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan kartu kontrol

menq^akan gabungan dalam pelaksanaw pada pemeliharan dan perawatan peralatan

AC.

Pemeliharan dan perawatan peralatan AC di Pokja AC Sub Mekanikal Bagian

Gedung dan Instalasi berdasarkan Kartu Kontrol dan pelaksanaan SOP Teknis terhadap

Mesin AC, terlihat dalam Gambar 1.1.

WhI Mounted C«#ingConCMled
Fin Cofl Unit

8toiM]h^t floor

Split Ouct

1^
MItolAltMIWU

y
CodinsTo

—iirimfiiinii CMbr

CendHMrUnit

Mesin Air Conditioner (AC)

V
Kartu Kontrol

Pokja AC yang menjalankan Kartu Kontrol dan SOP Teknis

Gambar 1.1 SOP Teknis dan Kartu Kontrol

Pada Pemeliharaan dan Perawatan Mesin AC



Penggunaan kartu kontrol dan pelaksanaan SOP Teknis pada pemeliharaan dan

perawatan peralatan AC cukup memudahkan pegawai di unit Pokja AC untuk

mengetahui kerusakan kerusakan yang akan terjadi pada peralatan AC sehingga

penggantian peralatan AC dapat direncanakan dan dilakukan tepat waktu. Manfaat yang

dapat diperoleh dengan adanya kartu kontrol dan SOP Teknis,yaitu :

1. Kondisi peralatan AC terdata pada kartu kontrol

Dengan adanya kartu kontrol memungkinkan pegawai di unit Pokja AC dapat

mengetahui kondisi mesin AC berdasarkan data peralatan AC.

2. SOP Teknis pada pemeliharan dan perawatan peralatan AC

Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis yang telah dibuat dapat dilaksanakan

dalam pengoperasian, pemeliharaan dan perawatanpada peralatan AC.

Dengan adanya Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan Perawatan Air

Conditioner (AC) Sub Mekanikal Bagian Gedung dan Instalasi Setjen dan BK DPR RI,

maka Anggota Dewan dan pegawai yang ada di lingkungan DPR RI dapat lebih

nyaman dalam menjalankan tugasnya sebagai wakil rakyat dan Aparatur Sipil Negara.

V. Ruang Lingkup

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Tekms Sub Mekamkal Bagian

Gedung dan Instalasi dalam melakukan proses pemeliharaan dan perawatan peralatan

mekanikal yang mengacu kepada kualitas pelayantin terhadap anggota DPR RI dan

pegawai Setjen dan BK DPR RI diharapkan dapat mewujudkan birokrasi yang efektif

dan efisien sehingga proses administrasi dapat berjalan dengan pasti

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dilakukan di Pokja AC

Sub Mekanikal, sebagai berikut:

1. Menerima Laporan Komplain

Petugas di Pokja AC menerima laporan atau komplain dari Anggota DPR RI, Staf
Ahli, Sespri, Pegawai Setjen dan BK DPR RI

2. Melak.sanakan SOP Teknis Pengoperasian AC Sentral, AC Split, Pemeliharaan dan

Perawatan Peralatan AC

1) Mengoperasikan peralatan kelistrikan arus kuat dan arus lemah dalam lingkup
di unitPokja AC sesuai dengan prosedur yang ditetapkan.



2) Melakukan pemeliharaan peralatan kelistrikan arus kuat dan arus lemah AC

serta mengawasi pelaksanaan pekeijaan AC yang dilakukan oleh pihaklain.

3) Melakukan operasional peralatanAir Conditioner (AC).

4) Melakukan pemeliharaan instalasi Air Conditioner (AC).

5) Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

6) Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

3. Melaporkan Kegiatan Pemeliharaan dan Perawatan Peralatan AC kepada atasan

langsung :

a. Kepala Subbagian Mekanikal

Memimpin kegiatan Subbagian Mekanikal dalam melaksanakan pengoperasian

mekanikal sesuai dengan aturan yang berlaku, memberikan arahan dan instruksi

kepada Pokja AC atas komplain atau masalah yg diterima agar segera

dilaksanakan, sehingga pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar.

b. Kepala Bagian Gedung dan Instalasi

Memimpin kegiatan Bagian Gedung dan Instalasi dalam melaksanakan

pengeloiaan gedung dan pertamanan serta melaksanakan pengoperasian dan

pemeliharaan instalasi sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan

tugas berjalan lancar.

Proses alur Standar Operasional Prosedur (SOP)Tekms Panas Dingin Optimalisasi

Pemeliharaan dan PerawatanAir Cinditioner di Unit Pokja AC terlihat pada Gambar

1.2.
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Gambar 1.2 Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan Kartu Kontrol

Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan Perawatan Air Conditioner
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BAB II

DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

I. Identifikasi Pemangku Kepentingan {Stakeholders)

Identifikasi Pemangku Kepentingan (Stakeholders) yang terlibat dalam proyek

perubahan terdiri dari stakeholders internal dan Stakeholder ekstemal terdapat pada

tabel 2.1. sebagai berikut :

Tabel 2.1. Pemangku Kepentingan (Stakeholders)

1 STAKEHOLDFRXm^^Ah STAKEHOLDER EKSTERNAL

1. Deputi Bidang Administrasi 1. Anggota DPR RI dan Staff Ahli

2. Kepala Biro Pengelolaan Barang

Milik Negara

3. Kepala Bagian Gedung dan

Instalasi

4. Kepala Subbagian Mekanikal

5. Bagian Ortala

6. Biro PersidangEin

7. Kapokja/Teknisi

8. Pegawai yang Berada

Dilingkungan Setjen dan BK DPR

RI

9. Pegawai Tidak Tetap,
Outsourching

10. Kapokja Administrasi dan
Anggaran

I

J



Keterlibatan dan kehadiran stakeholders dalam proyek perubahan ini sangat penting

untuk tercapainya tujuan jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang.

Setiapstakeholders memiliki peran seperti pada tabel 2.2. sebagai berikut:

Tabel 2.2. Peran Stakeholders

Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara

Sebagai Pejabat yang memberikan
dukungan dalam proyek perubahan
ini.

Kepala Bagian Gedung dan Instalasi

Sebagai penerima manfaat proyek
perubahan

Selaku Atasan Langsung dan
Mentor yang memberikan dukungan
dalam proyek perubahan ini

Sebagai Pejabat memberikan
dukungan penuh dalam proyek
perubahan ini.

Kepala Subbagian Mekanikal

Selaku Pejabat yang Mempersiapkan
penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) dan Kartu Kontrol di
Bagian Gedung dan Instalasi dan
bertanggungjawab penuh dalam
proyek perubahanini

Pokja-Pokja (AC, Lift dan Plumbing)
Pelaksanakegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Anggota DPR RI dan Staf Ahli Selaku Pejabat yang menerima dan
merasakan manfaat dari Proyek
Perubahan sehingga kelancaran
pelaksanaan wewenang dan tugas
Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia di bidang keahlian tercapai
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Deputi Bidang Adminitrasi Selaku Pejabat Eselon I yang
bertanggung jawab dalam memberikan
dukungan administrasi kepada DPR RI
dan memberikan dukungan dalam
proyek perubahan ini.

Pegawai Tidak Tetap (PTT),
Outsourching

Pelaksana kegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Pegawai yang berada di lingkungan
Setjen dan BK DPR Rl

Pelaksana kegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Kepala Sub Bagian Ortala

Selaku Pejabat yang Memberikan
masukan dalam hal penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Teknis

Biro Persidangan

Selaku Pejabat Eselon I yang
bertanggung jawab dalam
memberikan dukungan administrasi
kepada DPR RI dan memberikan
dukungan dalam proyek perubahan
ini.

Pokja Administrasi dan Anggaran

Pelaksana Pengelola Anggaran dan
Administrasi pada Bagian Gedung
dan Instalasi Biro Pengelolaan Barang
Milik Negara

11



Berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholders pada proyek perub^an ini

dapat dikelompokan pada diagram kelompok stakeholders sebagai berikut pada gambar

2.1.

tinggi

01
Q.

Rendah

LATENS

(KeefSatffation)

Tidak Ada

APATHETICS

(Minimai Effort)

Tidak Ada

interest

PROMOTERS

(Manage Closely)

Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara:
Kqnla Bagian Gedung dan Instalasi;
Kepala Sub Bagian Md^ikal;
Kapolcja AC;
Deputi Admtnistrasi;
Biit) Persidangan;Bagian Ortala;
P^awai Tidak Tetap.Outsourching
Pegawai Di lin^ungan setjcn dai BK
DPR Rl;

Pokja (Administrasi, Anggaran. Lift,

Plumbing)

DEFENDERS

(KeefInformed)

Anggota DPR R1 beseita
Staff

Gambar 2.1. Diagram kelompok stakeholders
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Hasa Aaalisis pengelompokkan stakeholders menuajukan bahwa terdapat empat
knadran stakeholders, yaitu;

a. Promoters adalah stakeholders yang memiliki pengmih dan minM tiaggi
terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholders dalam kelompok ini
ad^ah:

1) Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik Negara;
2) Kqjaia Bagian Gedung dan Instalasi;
3) Kepala Sub Mekanikal;

4) Kapokja/Teknisi AC;

5) Deputi Administrasi;

6) Biro Persidangan;

7) Kepala Sub Bagian Ortala

8) P^gawai Tidak Tetap, Outsourcing;
9) PokjaAdministrasi dan Anggaran,

10) Kap^ja Lift danPlumb^g

11) Pegawai yang Berada dilingkungan Setjen dan BK DPR RI
b. Latens adalah stakeholders yang memiliki pengaruh besar,tetapi memilild msA

yang rendah terhadap keberhasilan proyek perubahan ini tidak teijadi (tidak
ada)

c. Defenders adalah stakeholders yang memiliki pei^aruh yang rendah, tetapi
memiliki minat yang tinggi terhadap keb^hasilan fwoyek perubahan.
Stakeholders dalam kelompok ini adalah Anggota DPR RI dan Staff Ahli.

d. Apathetics ad^^ st<ikeholders yang memiliki pengmih kecil dan minat imdak
terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholders dalam kelompok mi
tidak teijadi (tidak ada).
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Strategi Komunikasi Setiap stakeholder memiliki kepentingan dan tingkat

pengaruh yang berbeda-beda. Oleh karena itu, strategi komunikasi terhadap

stakeholder jiiga.diterapkmi secara berbeda pada gambar 2.2. y^tu sebagi berikut:

LATENS

Informatit

Persuasif, dan

Komunikasi intensif

APATHETICS

Sosiatisasi

Persuasif, dan

Komunikasi Intensif

PROMOTERS

Konsuitasi Intensif

Persuasif, informatif,

DiskusI dan Sosialisasi

DEFENDERS

Sosialisasi,

Diskusi, dan

Konsuitasi Intensif

Gambar 2.2. Diagram Strategi Komuiiikasi Terhadap stakeholder

14

PI

1



Strategi komunikasi yaag dilakukaa untuk masing-masing stakeholders seperti
pada label 2.3. yaitu :

TeA>el 2.3. Sfrategi Komunikasi Stakeholders

NO Stakeholder Kepentingan Tingkat
Kepenti

ngan

(T/R)

Sikap
Dukun

gan(+)

Perang yang
diharapkan

Dampak
Terhadap
Upaya/Po

sisi

(PJL.D.A)

Strategi
tComunikas

i

INTE RNAL

1 Anggota DPR RI
dan Staf Ahli

Kenyamanan
Ruangan

Rendah +/- Memerikan

dukungan

Defenders Keef
Mformed
(Memberik
an

Mformasi)

2 Deputi Administrasi Dukungan
Administrasi

Rendah +/- Membantu

dan

Mendukung
Kegiatan
Administrasi

Promoters Keef
Satiffation
Promosi

advice)

3 Kepala Biro
Pengelola Barang
Milik Negara

Memudahka

n dalam

mengambil
kebijakan

Tinggi + Membantu

Mengkomuni
kasikan SOP

dan Kartu

Konlrol

Terhadap
Stakeholder

Promoters Manage
Closely(Di
skusi,
Brainstorm

ing)

4 Kepala Bagian
Gedung dan
Instalasi

Mempromosi
kanKegiatan
dan

Mendukung
Kegiatan

Tinggi Memberikan

Dukungan
dalam

Proyek
Perubahan

Promoters Mortage
Closely(Di
skusi,
Brainstorm

ing)

5 Kepala Sub Ba^an
Mekanikal

Pemimpin
Kegiatan

Tinggi + Memberikan

Dukungan
dalam

Proyek
Perubahan

Promoters Manage
CloselyfDi
skusi,
Brainstorm

in^

6 Kapokja
Atoinistrasi dan
Anggaran,

Dukungan
Beijalannya
Kegiatan

Rendah +/- Memberi

dukungan

Promoters Minimal

Effort

7 Kapokja /Teknisi Mempercepa

t Pekeijaan
Tfflg^ + Melaksanaka

n Kegiatan
SOP dan

Kaitu

Kontrol di

1Lapangan

Promoters Manage
Closely(Di
skusi,
Brmmtorm

ing)
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s Pegawai Tid^
Tetap(Pl l).Oirtsour
cing

Mempercepa

t Pekeijaan

Rendah +/- Melaksanaka

n Kegiatan
SOP dan

Kartu

Kontrol di

Lapangan

Promoters Minimal
Effort

9 ICs^kja Lift dan
Plumbimg

Dukungan
Beijalannya
Kegiatan

Rendah H- Memberi

dukungan
Promoters Minimai

Effort

10 Pegawai yang
Berada

dilingkungan Setjen
dan BK I>PR RI

Kenyaman
Ruangan

Rendah +/- Memberi

dukungan
Promoters Keef

Informed
(Memberik
an

Informasi)

EK£ TERNAL

1 Biro Persidangan Kenyaman
Ruangan

Rendah Memberi

dukungan
Promoters Keef

Satiffation
{Promosi
advice)

2 Kepala Sub Bagian
Or^a

Meniberika

masukan

dan

dukungan
dalamhal

penyusunan

SOP

Tinggi +/- Diharapkan
Memberikan

Dukungan
dalam
menyusun

SOP

Promoters Keef
Satiffation
(Promosi
advice)
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II. Tim Efektif

Tim efektif yang akan aktif dalam pelaksanaan proyek perubahan seperti pada

tabel 2.4. terdiri atas :

Tabel 2.4.Tim Efektif

^ENANGGWNGJAWAB

1. Makmur, S.Sos., M.M. Kepala Biro

Pengelolaan Barang

Milik Negara

Pembina Proyek

Perubahan

2. Dr. Shanty Irma Idrus,

S.T., M.M.

Widyaiswara

Kementerian

Sekretariat Negara

Coach Proyek

Perubahan

3. Deny Supriatna,

S.Sos., M.M.

Kepala Bagian

Gedung dan Instalasi

Atasan Langsung dan

Mentor Proyek

Perubahan

4. Budiyarto, S.AP.,

M.AP.

Kasubag Mekanikal Penanggungjawab

Project Leader Proyek

Perubahan

5. Muhadi, S.Sos. Kasubag Elektrikal Tim Teknis SOP

6. Sugianto, S.E. Kapokja AC Tim Teknis Penyusun

Kartu Kontrol

7. Suhermanto Pokja

Administrasi

Tim Teknis

Administrasi

17



111. Tata Kelola Pelaksaaaan Proyek Perubahan

Untuk mendukung pelaksanaan kegiatan proyek perubahan per!u dibentuk Tim

Keija yang sekaligus Tim Efektif pada gambar 2.3., yaitu:

ATASAN

LANGSUNG/

MENTOR
{

PROJECT LEADER

1

TIM PEMBUAT ;
KARTU

KONTHOL •

TH

PENYUSUNAN

SOP

TIM TEKNIS

ADMINISTRASI

Gambcir 2.3. Tata Kelola Tim Efektif Proyek Perubahan

ICeanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing, yaitu:

1. Mentor/Atasan Langsung

Kepala BagiMi Gedung dm Instalasi, Deny Supriatiia, S.Sos., M.M. selaku

Atasan Langsung dan Mentor memberikan persetujuan dan dukungan penuh dalam

keberhasilan proyek perubahan ini, serta membantu mengatasi kendala y^g muncul

dalam proses implementasi berlangsung dan memantau capaian sesuai dengan

milestones yang telah ditetapkan.

2. Coach

Widyaiswara Sekretariat JeiKieral dan Badan Keahlian Dewan Perw^lan

Rakyat Repubiik Indonesia, Dr. Shanty Irma Idrus, S.T., M.M. selaku Coach

memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap aspek substansi pada setiap tah^^an

perkembangan proyek perubahan ini serta memberikan motivasi dalam keberhasilan

tahapan pelaksanaan jangka pendek proyek perub^an.

3. Project Leader

Kepala Bagian Gedung dan Instalasi, Budiyarto, S.AP., M.AP. selaku Project

Leader bertanggung jawab terhadap keberhasilan proyek perubahan ini dan melakukan
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koordinasi dengan seluruh stakeholder serta melakukan eksekusi terhadap keseluruhan

tahapan {milestones) yang telah dirancang dengan mendayagunakan sumberdaya yang

ada.

4. Tim Penyusun Kartu Kontrol

Tim ini bertanggungjawab membuat kartu kontrol, menyusun point-point yang

ada pada kartu kontrol, melakukan bimbingan teknis, melakukan uji coba, dan

sosialisasi pelaksanaan kartu kontrol yang sudah ada, serta melakukan monitoring dan

evaluasi dalam rangka penyempumaan dan pengembangan kartu kontrol terdapat pada

gambar2.5. yaitu :

Tabel 2.5. Keanggotaan Tim Penyusun Kartu Kontrol

pTangguDsiawapi
1. Sugiyanto, S.E. KetuaTim Kapokja AC Zone I

2. Eka Andriansyah, S.Sos. Anggota Kapokja AC Zone II

3. Dani Hamdani, S.Pd Anggota Analis Infrastruktur

4. Dedy Kumiawan Anggota Teknisi Sarana dan Prasarana

5.
1

Roy Parle Anggota Staff Bagian Parlemen

5. Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis

Tim ini bertanggungjawab menyusun konsep Standar Operasional Prosedur

(SOP) Teknis, melakukan komunikasi dan koordinasi dengan stakeholder yang terkait
dengan penyusunan SOP Teknis, melakukan sosialisasi pelaksanaan SOP Tekms dan
melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan SOP Teknis. Adapun keanggotaan Tim
SOP Teknis terdapat pada table 2.6. yaitu :
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Tabel 2.6. Keanggotaan Tim Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis

1. Muhadi, S.Sos Ketua Tim Kepala Sub Bagian Eleltrikal

Bagian Gedung dan Instalasi

2. Endang Komar, S.T.,

M.T.

Anggota Kapokja Anggaran Bagian

Gedung dan Instalasi

3. Koko Suryadharma,

A.K.S.,M.Si.

Anggota Kasubag Organisasi Bagian

Ortala

4. Mohamad Mungalim Anggota Teknisi Sarana dan Prasarana

5. Masula Anggota Teknisi Sarana dan Prasarana

6.Tim Teknis Administrasi

Tim ini bertanggungjawab atas teknis dan administrasi setiap tahapan proyek

perubahan, terkait surat undangan, catatan rapat, janiuan rapat, dan ikut bimbingan

teknis, melakukan input data pada kartu kontrol yang telah dibuat dan melaksanakan

sesuai dengan SOP Teknis. Adapun keanggotaan Tim Teknis Administrasi terdapat
pada tabel 2.7. yaitu :

Tabel 2.7. Keanggotaan Tim Teknis Administrasi

1. Suhermanto KetuaTim Kapokja Administrasi Bagian

Gedung dan Instalasi

2. Dwi Hardjajanti Anggota Tata Usaha Bagian Gedungdan

Instalasi

3. Umu Faizah, S.E. Anggota Tata Usaha Bagian Gedungdan

Instalasi

4. Ina Mariana Anggota Penyusun Bahan

Administrasi

5. Wire Dhuha Anggota Teknisi Sarana dan Prasarana
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IV. Roadmap Milestone Proyek Perubahan

IV. 1. Milestone 1

Daiam Milestone I ini Project Leader membentuk Tim Efektif dengan arahan
Mentor dan Coach yang terdiri dari Tim Penyusunan Kartu Kontrol, Tim Penyusun
Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan Tim Teknis Administrasi,
diantaranya surat tugas dari Kepala Biro BMN selaku Pembina Proyek Perubahan,
Susunan Tim Efektif, Surat undangan rapat, daftar hadir rapat, kesimpulan
rapat/notulen dan foto/video(audio visual) dari rapat koordinasi kegiatan proyek
perubahan Panas Dingin OptimaHsasi Pemeliharaan dan Perawatan^i> Conditioner

Tabel 2.8. Milestone \

; ; JS±.UlA i AN

Dir.AKSANfAK

1 1 N \ .iCiuAi.

• jfATAN

KriiiA'i o:

Membangun
Tim Efektif

Membuat

Undangan Rapat
Project Leader 03 Oktober

2018

Undangan Rapat Surat

Undangan
Tim Administrasi Rapat (Hal

23)

Pendistribusian

Undangan
Tim Administrasi 03 Oktober

2018

Surat

Pemberitahuan

ke pihak terkait

Surat

Undangan
disampaika
n kepada
Pembina,
Coach, Tim
Efektif

Persiapan
Pertemuan

Project Leader 03 Oktober

2018

Undangan Rapat Persiapan
Rapat
Dilakukan

dengan
Mempersia
pkan
Tempat di
R.Rapat
Biro, jam
pelaksanaan
dimulai Jam
08.00 wib

Tim Administrasi

Tim Kartu Kontrol

Tim SOP

Rapat
pembentukan

Pembina Proper 04 Oktober

2018

Rancangan SK
Tim, data

Pembentuka

n Nama-
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Tim

Pembuatan SK

Tim Efektif

Penandatangana
n Sk Tim Efektif

Pembuatan

Daftar kehadiran

Pembuatan Lap

Singkat

Lap. Persetujuan
Mentor, Coach

Dokumen Photo

Mentor Proper

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Kartu Kontrol

Tim SOP

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Kartu Kontrol

Tim SOP

Pembina Proper

Mentor Proper

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Kartu Kontrol

Tim SOP

Project Leader

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

22

04 Oktober

2018

04 Oktober

2018

04 Oktober

2018

04 Oktober

2018

04 Oktober

2018

pegawai yang

masuk ke dalam

Tim SOP

Teknis, Kartu
Kontrol dan

Administrasi

SK Tim dan

Daftar Nama

yang masuk
kedalam Tim

SOP Teknis,
Kartu Kontrol

dan

Administrasi

SK Tim dan

Daftar Nama

yang masuk
kedalam Tim

SOP Teknis,
Kartu Kontrol

dan

Administrasi

Daftar Hadir

Notulen Rapat

Formuiir

Persetujuan,
Photo

nama yang

masuk ke

dalam Tim

SOP

Teknis, Tim
Kartu

Kontrol dan

Tim

Administras

SK Tim

Efektif

(Hal 25)

Pengesahan
SK Tim

Efektif oleh

Pembina

Proyek
Perubahan

(Hal 29)

Daftar

Hadir (Hal
24)

Kesimpulan

Rapat (Hal
31)
Persetujuan
mentor,

Coach,
Photo (Hal
34, 35 dan

36)



A. Surat Undangan

SEKRETARIAT JENOERAL DAN BADAN KEAHLJlAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLVJ. JesOCR-i.. iJATOr A*L<AArA KOOe PCS I-3Z.'0

T~=Lf' - 5' fA.< -,02 •) 5*1S 4:;:'bT\i 3.;s. W^^fE . >frrrM ipt go.^

Socnof PB CZ.-072/S£T.eN d3-i 3K-DP^Rli'10/20l8

Stfai S«g«^
-ampcan

P«nhal • Uftclsri^an

5 C<ctooer 2018

Koipiada

Da^ar rertampr

Dengar n. mengha.TipKan keftacfirar wodara ^aarr! ra£>a« vang a*can

dnsje{®--»ggar.3;on pada .

HaruTgl Kaim»$. 4 OtoOer 2C* S

Wa<ctTj • 06wX3%\te

Temoat Ruar>y Rapat &ro P BWN

Acara Pwrnbef'tukain Tim £VKt«

Mer-ifcnga* per'ongnv^ acara ax r^k^Lti dkrofwi agar haaw t«pat pada

ivakt^rrya

D©m<kioin untuk alas pertwian dar Xohadirainnya ks»mi

Lio^xar ^»n^>a kas<h

Kabd9

NIP 1 i9S203 1 002
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B. Daftar Hadir Rapat

DAFTAR HAO«R

RAPAT KOOROINASI

HanrTanggal Kami* 4 OWoter 2018

PvAut OeOOMb

TftmpM Auaim Rapat Bire P dMN

Aca«B P«fntwnHitiaa Tnt

NO NAMA KETCIUNGAN TANOArAMOAM

1 Makmur. S.Sm MM KepwOroP eMN

i Oany Swprtama. S So». M M Kabag G«^m9 dan iiinalaii %
5 Muhatfi SSot Kasubag EiektiAal f'
4 Budrraito S AP . M A P. Katuoag M»kar*ai

S Kofco Sufya Ohaima. A K S . M S« Katu&ag 6ag OrtM

ft £odan9 Komar. ST M T

7 Dam Hamdant. S Ptf

$ Svgiyanto. S t Ac T

t tkm A#idwisvah. S So*
Z 4^

10 Owfi Hardinawi

11 Suharrnamo

tf WtroOtNiha

-*»>•
o'

1

< '

19 OatfyKumMMMA

U Moh MungaNn V" •»

IS Ufnu Fauh. S C

16 Uia Martina 5-'m • iw
17
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C. SK Pembentukan Tim Efektif

SEKRETARUT JENDERALDAN BADAN KEAHLiAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBUK INDONESIA

KEPUTUSAN

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR /SK/P.BMN/X/2018

TENTANG

PEMBENTUKAN TIM KELOMPOK KERJA PROYEK PERUBAHAN PANAS DINGIN
OPTIMALISASI PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN AIR CONDITIONER

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

KEPALA BtRO PENGELOLAAN BARANG WILIK NEGARA
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa berdasarkan Peraturan Sekretarlat Jenderal
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015
tentang Qrganisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
sebagaimana telah dlubah dengan peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun
2016;

b. bahwa untuk kelancaran implementasi Proyek Perubahan yang
dilaksanakan pada Sub Mekanikal Bagian Gedung dan Instalasi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, perlu dibentuk Tim
Kerja Proyek dengan keputusan Kepala Biro Pengelolaan Barang
Milik Negara;

c bahwa Tim Sebagaimana dimaksud pada huruf b.di tetapkan
dengan Keputusan Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik Negara
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penwakilan
Rakyat Republik Indonesia;

Mengingat : 1, Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan. Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan
Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 182, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5568),
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2. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 43);

3. Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun
2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan
Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV ( Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 1223);

4. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penivakilan
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016);

Memperhatikan ; Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun
2015 tentang Pedoman Peyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan
Kepemimpinan Tingkat iV;

MEMUT USKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK
NEGARA SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG

PEMBENTUKAN TIM KELOMPOK KERJA PROYEK PERUBAHAN

PANAS DINGIN OPTIMALISASI PEMELIHARAAN DAN
PERAWATAN AIR CONDITIONER SEKRETARIAT JENDERAL DAN

BADAN KEAHLIAN DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK

INDONESIA;

PERTAMA : Menunjuk dan memberikan tugas dan tanggung jawab kepada para
pejabat/ pegawai yang terdapat dalam struktur Tim Kelompok Kerja
Proyek Perubahan Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan
Perawatan Air Conditioner;

KEDUA : Pelaksanana tugas Tim Kelompok Kerja terbagi habis, agar setiap
anggota tim mempunyai tugas dan tanggung jawab melaksanakan
fungsi dimaksud dengan masa tugas 2 (dua) bulan sejak ditanda
tangani Surat Keputusan ini.

KETIGA : Pejabat/pegawai sebagaimana dimaksud pada diktum kedua,
bertanggung jawab dan memberikan laporan kepada pimpinan Proyek
Perubahan.

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan, dengan
ketentuan apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan
dalam keputusan ini, akan diadakan perubahan sebagaimana
mestinya.
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Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 4 Oktober 2018

KEPALA BIRO PENGELOLAAN

BARANG MILIK NEGARA,

MAKMUR. S.Sos-M.M

NIP. 19590304 198103 1 004



D. Tim Efektif

LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA BIRO PENGELOLAAN BARANG MILIK

NEGARA SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLfAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR : /SK P.BMN/X/2018

TENTANG

PEMBENTUKAN TIM KELOMPOK KERJA PROYEK PERUBAHAN PANAS DINGiN
OPTIMALISASI PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN AIR CONDITIONER

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS TIM KELOMPOK KERJA
PROYEK PERUBAHAN PANAS DINGIN OPTIMALISASI PEMELIHARAAN DAN

PERAWATAN AIR CONDITIONER SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

1. Makmur, S.Sos., M.M. Kepala Biro Pengelolaan
Barang Milik Negara

Pembina Proyek Perubahan

2 Dr. Shanty Irma Idrus, S T., M.T. Widyaiswara Kementerian
Sekretariat Negara

Coach Proyek Perubahan

3. Deny Supriatna, S.Sos., M.M. Kepala Bagian Gedung dan
Instalasi

Mentor dan Atasan Langsung
Proyek Perubahan

4, Budiyarto, S.AP., M.AP. Kasubag Mekanikal Project Leader dan
Penanggungjawab Proyek
Penjbahan

5 Muhadi. S.Sos. Kasubag Elektrikal KetuaTim Penyusun Slandar
Operasional Prosedur (SOP)
Teknis

6. Sugiyanto. S.E. Kapokja AC Zone 1 Ketua Tim Penyusun Kartu
Kontrol

7. Suhermanto Kapokja Administrasi Bagian
Gedung dan Instalasi

Ketua Tim Administrasi

8. Endang Komar, S T., M.T. Kapokja Anggaran Bagian
Gedung dan Instaiasi

Anggota Tim Penyusun
Standar Operasional
Prn.';ftdijr(SOP) Teknis

9. Koko Surya Dharma, A.K.S, M.Si. Kasubag Organisasi Bagian
Onala

Anggota Tim Penyusun
Standar Operasional
Prosedur (SOP) Teknis

10. Mohamad Mungalim Teknisi Sarana dan
Prasarana

Anggota Tim Penyusun
Standar Operasional
Prn<;pf1iir/SOP) TekniS

11. Masula Notulen (Pencatat Rapat) Anggota Tim Penyusun
Standar Operasional
Prnsfidur (SOP) Teknis

12. Eka Andriansyah, S.Sos. Kapokja AC Zone II Anggota Tim Penyusun Kartu
Kontrol

13. Dani Hamdani, S.Pd. Analis Infrastruktur Anggota Tim Penyusun Kartu
Kontrol
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14 Dedy Kurniawan Teknisi Sarana dan

Prasarans

Anggota Tim Penyusun Kartu
Kontrol

15. Roy Parle Staf Bagtan Parlemen Anggota Tim Penyusun Kartu
Kontrol

16. Dwi Hardjajanti Staf Administrasi Bagian
Gedung dan Instalasi

Anggota Tim Teknis
Administrasi

17. Umu Faizah, S.E. Staf Administrasi Bagian
Gedung dan Instalasi

Anggota Tim Teknis
Administrasi

10. Ina Mariana Staf Administrasi Bagian
Gedung dan Instalasi

Anggota Tim Teknis
Administrasi

19. Wtro Dhuha Teknisi Sarana dan
Prasarana

Anggota Tim Teknis
Administrasi
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MAKINftJR. S.SOS..M.M.
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Daftar Lampiran

Surat No.: PB.02/072/SETJEN dan BK DPRRt/10/2018

Tanggal 3 Oktober 2018

1. Budiyarto, SAP., MAP.

2. Muhadi, S.Sos,

3. Koko Surya Dharma, A.K.S., M.Si.
4. Sugiyanto, S.E.

5. Endang Komar

6. Suhermanto

7. Endang Komar. S.T., M.T.

8. Dani Hamdani, S.Pd.

9. Dwi Hardjajanti

10.Eka Andriansyah, S.Sos.

11.Wiro Dhuha

12. Dedy Kumiawan

13.IVloh. Mungalim

14.Umu Faizah, S.E.

15.lna Marlina
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E. Kesimpulan Rapat

KESlMPtLAN RAPAT

LAPOR.\N PROYEK PERUBAHA>

OPTIMA I.ISASI Pf.MKUHARAAN DAN PF.RAWATAN (PA;SAS-D£NGD^
AfR roNDrnoNFR(AO

Har;'' Tanggal ; tCamiS. IW Scplctntw 201«

Pukut • w 00 WIB </<l SeteMi

Tempai ; Ruarvj R«pct Biro P. OMN

Av-an Rapcl Pembentukan Tun Ketji Efektif

Pcinbuka RapaJ Bp Makmur. SS«- M.M iKcpata Biro P. BMsV Pcmb.r« Proyek
Pwvbatian)

Kctoi R^c Bp l)en) SupfiatTA S 'kia . MM. (Auww l.angsurg.'Mcnwr)

lladir : Cftkm Ttm P«mbeniuk iCwlu Kunioip Caton Tim PwnbentukSOP,
Caloo Tirn Adfn«m«r*\i.

I. PeMBUKAAN

tUpol ^ibuU pada pui^ul 08 00 WIB jkrh Bp Maimur. SStn.MM iCcpiU Biro P. BMN.
Pcmbitui Pivyci Pcmbahsxi

Kcpala Birx> P. Prmbiaa Prvjck PrfutaKsd h*ibcokut
a McmbenruK (rffl ctcLiil pcmbiw-jin SOP Jm K*nu kcnJalt (li laVukan di tuar >fcm ywtg

p*clA h»ri wbcu «uui sewlih j«n JcNriW-

b lim d»p«t wgcrs mcnsctcwiluin Utn ini dapst inetnanfMlKin w«ktu dcn^M btA
Klama 2bul*n ini mcog.og«i sudah mw ikhv uhun di tn*fu akmn btnytk *L*li pekCTj««n uocui.
ke<icp)tnn>-«

li KHSlMPtLAN ICtPUTLiSAN

I Bp. Dc... 5«pnatra. S. Sh» . MM scl.ku MfflWr bwWp Kt-ny*
t fektil" mi d«C»« (T>cngiip»irMilkJin kr^aUn pcfmrliK*ra«n pensw««n AC Oi ho»ku()SiW
f)*^ Jc«San tcrbcnfuk SOP Oan K«rto WcikW. mcniogMi^ it»«w*d*hUfi
pekcQio;^ Tinv

7 PcmhcnaiUn Team EfTeitifJi5iunp«uUa otch Bp BwJisarw. S.A-P . MA.P «Uku f.«ider
; Dp Mfcimuf. SSo^ .MM •Kcp.L> Biro P BMN' Pcmb.M Prwyck Pcn.ti.h«
2 Bp Deny SopoatnA. S Sos. MM t Ai«s«f» l^ngsunj '̂Mcotof
3 l>r. Shanl) trma ldn». ST., MT Ct»ah Proje*. Pcn-hahitn
X Bp Bp BuJivartp S AP.. M.A P . Pa.i«( L«ylcT
5 Rp Vlufod. SSOi SIwkUbC l^vera,.v.n»i Pruvjd^r

(MJP)

6 Bp Koko S«r>i Darmjt AK.S. K< Si. •Angg»*i Pfn>uvui. Samiartt>pcm4't«*t Prowduf
(SOP)

7 Bp EndaM komar. S. T, M.T Anggou Penyusun Sundsri OperasKioaJ Proirdur
(SOP)
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F. Formulir Persetujuan Mentor

Nurm>''«wruk

wm Kef>a

G«>«ar* PmiS«h«»o

FOAMULTR «RSfTVXiA«
PAOA TAKAP MEHBUHOUH JCOMTTMtW KR4AHA

8u<«y»rtc.

0W

P»,tM OpST«*ad Pwr*«i4mei dw Pwweu«

^ te^i) yy^

:. r..«« Hff«y ni,

C04»m h;M Pw^scrtu*^ EfckRf V**; ««*« •

• nir, K*^ Ko^m : I ww>5 «*#« * «W5<«

TVn 5<y tckni^: 1 «<*tq keW»

f«i»A£»TWH«r»s» I onjog «UM cl>n•* t>'»"'9

•4 M«or*uk*i rwwrjAf^-progpam >^*iA artgk^ txr>a*rpfa

R.c4<xv«e^>{Js'«
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G. Formulir Persetujuan Coach (dilakukan Lewat Email dan WA)

fommfHK watsmwuAw oo*<«
^AOA TAKAf» HOWMQXm KOMrWtW

eui^^rto. S-Af.,

Sub B»0rJ Gw^rig

em> Be^'*soira S««« dar 9<0»^

Pafw>< Pw^ ^ ^

C6E*ar LlOC»W Pevut»r»i Ovr Hnww^

2. Pn^t ^ ^

iSaJam h»l?t?rT«»nt<>'̂ Tim Ef«*o< v«^ Wrtfefs <JiM'<:

. TVn Pwyv«urw» KArtu PCc»«rol; 1orafsg ketua ^an•* »^3«*

- TimSOP ^BWvi; 1 or^mjbetuasJao 4 or«rT;s JogQrta

TVn AAT*NStr»a ' I OfWg ketu« 0»i ^ '*•"3 »>SWO®
reftesrtfcfproaram ur*u* lariQkaft !*»«EiSf>i«

{C»
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H. Dokumentasi Kegiatan Rapat Rapat Pembukaan oleh Pembina Proyek Perubahan

dan Rapat Pembentukan Tim Efektif

JU
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IV.2. Milestone 2

Project Leader, Tim SOP Teknis dan Tim Administrasi melakukan koordinasi
dengan Bagian Ortala mengenai penyusunan langkah-langkah dari Standar Operasmal
Prosedur yang terdiri SOP Teknis Pengoperasian Mesin AC Sentral, AC Split,
Pemeliharaan dan Perawatan.

Tabel 2.9. Milestone 2

ILESTONE

Terlaksananya
Study
Literatur

Tentang SOP
Teknis

KEGIATAN

YANG

DILAKSAN

AKAN

Membuat

Undangan
Rapat

Pendistribusia

n Undangan

Rapat
Persiapan
Literatur

Pembuatan

Uraian

Kegiatan

Pembuatan

Daftar

kehadiran

Pembuatan

Lap. Singicat

mmrnnrnrrr-! j^lNUU

AWAB

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

Tim SOP

Bagian Ortala

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Kartu

Kontro)

Tim SOP

Project Leader

Tim Administrasi

Project Leader
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KFOIATAN

06 Oktober

2018

06 Oktober

2018

08 Oktober

2018

08 Oktober
2018

08 Oktober

2018

08 Oktober

2018

Undangan Rapat

Surat

Pemberitahuan

ke pihak terkait

Lap. Kegiatan

Lap. Kegiatan

Daftar Hadir

Notulen Rapat

Surat

Undangan R
apat (hal 37)

Surat

Undangan
disampaikan
kepada Bag.
Ortala Tim

SOP

Rapat
Diiakukan

dengan
Mempersiap
kan Tempat
di R.Rapat
Biro, jam
pelaksanaan
dimulai jam
08.00 wib

Usulan

Kegiatan
SOP Teknis
Pengoperasia
n, Perawatan
dan

pemeliharaan
(Hal.39 dan
Hal 40)
Daftar Hadir

(Hal 38)

Lap.
Kesimpulan
Rapat (Hal
42)



Tim

Administrasi

Pembuatan

Dokemen

Rapat Tim Administrasi

08 Oktober

2018

Dokumen Photo Photo {Hal
45)
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A. Surat Undangan Literatur Tentang Penyusunan SOP

&fa?
Lampo-ar.
Ferihsi

SEKRETARIAT JENDCRAL DAN BADAN KEAHLIAN
OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLlK INDONESIA

JUN.JENOEKAt GATOT SUBROTO JAKARTAKODt P03 10270
T£L,P. ^02^! 5716 PAX ;0<Tn 57'5 ^2'^ 15 y26. »>fWiv «

PB/ ^-SETJEN-OPR ^1/PS 02-ia'20l8
Penl;na

PemftBiitaluar study literasj/' lentang
Penyusunan SOP

* OVvCoer 2Q18

K&PAOA
KEPALA BAGIAN ORG>VWISASl TATA LAKSANA
SEKR£TARiAT JEN06RAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R1
JAKARTA

Bersama mi <afni san-pa-kan fcahvva. caiair rangka pen/usjnsn StancWf
Ooerasional Prosedur unrjk persyaratao ugas
2<^t8 m-aka aKan rrenugaskar^ SamSara Waluyc. SG. W.AP dan
Sudiyarto. S.AP. M.AP untuk n>ela<o*an s:u<ty feteratur oenyusunan SOP teknis.
yang rencariaaya akar> dija<Jwa!kan »ada
HafVtartggal . Seom. 8 OKJOOef 2018
WaK'u P;^ku—5 CVO 8 <1 s«!«sa"
Tampai Ruang rapat Bagian Ortata Lantat 5geduny Satien DPR R5
Acara KonsuHasi terka.l tekrus penyusuaan SOP

SerKenaan c^^igan nal terseb-jt, Karr^i mints xeseoaan jajaran Ba^^an
OlQla ^rruK fPen^agendaKan keg^atan se»t,a. pemiohonan Kam>

DeT.iKian aias pernaliany.3 Kami t^capaHO'*. tefma r.as^h

KEPALA BAGIAN GE0Uh«3 DAN
INSTALASI.

Tenvbus-AH.
Yin Kepaia S>roPsngetcvaan BMN
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B. DaftarHadirRapat

i-iARI. TAISiGQAL

WAKTU

•^EMPAT

ACARA

NO

DAFTAR HADIR

14- OO

ft c?rt, «.

Oir<L-JtT f*«r.l ly'V.-/ PreMc.v< V'*

"nama JABATAN NOMOR

TELEf>ON/HP .yi:
1.

3.

4.

5.

6.

•> A-< A

(1<U^<:^ a^f}rs'^y

I

CN"v^K..icc' S 2-??-

Viy ^^ss'/S's
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C. Usulan Kegiatan SOP Teknis Pengoperasian, Pemeiiharaan dan Perawatan

1 Air Handling
Unit dan

FCU

pompa sekunder
dan

pompa primer

Chiller

No i NamaPcralatmi hiimkjh Kegiatan Pengoperasian

a. menghidupkan AHU dan FCU 1jamsebelum pompa
running menggunakan sistem BAS
b. memastikan inverter AHU dalam posisi ON
c. melakukan pengecekkan putaran blower AHU dan FCU
berdasarkan frekuensi pada BAS

d. memastikan valve motorize ( modutrol) berfungsi normal
e. memeriksa supply dan return aliran udara pada AHU dan
FCU

f.memeriksa ada atau tidaknya alarm pada sistem sensor
AHU dan FCU yang muncul padamonitor BAS

a. menghidupkan terlebih dahulu pompa sekunder sebelum
pompa primer
b. memastikan inverter pompa dalamposisi ON
c. melakukan pengecekkan putaran motor pompa berdasarkan
frekuensi BAS

d. memeriksa supply dan return aliran air padapompa
sekunder maupun primer
e. memeriksa flow meter berfungsi normal
f. memeriksa ada atau tidaknya alarm pada sistem sensor
pompa yang muncul pada monitor BAS

a. memastikan semua pompa sekunder dan primer sudah
running
b. memeriksa tekanan dan aliran air yang dihasilkan pompa
sekunder dan primer

c. menghidupkan chiller chiller sesuai kebutuhan
d. memeriksa temperatur leaving dan entering air yang
dihasilkan chiller
e.memeriksa ada atau tidaknya alarm pada sistem sensor
chiller yang muncul padamonitor BAS
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No ! Nama Peralatari

pompa sirkulasi

Cooling Tower

AC Package

a. melakukan pengecekkan dan memastikan gate valve/ butterfly
valve terbuka

b. memastikan karet couple dalam kondisi bagus

. memeriksa kondisi panel dan tombol berfungsi dengan baik

d. mengidupkan motor pompa satu per satu dan memastikan
angin tidak teijebak didalam pipa

e. melakukan pengecekkan terhadap tekanan air pada alat ukur
pompa

f. memeriksa getaran yang dihasilkan pada masing - masmg
pompa

a. melakukan pengecekkan terhadap volume air pada drain pan
cooling tower

b. memeriksa head sprinkler cooling tower berfungsi normal

c. memeriksa putaran pipa air pada springkler cooling tower dan
memastikan berfungsi normal

d. memastikan gate valve pembuangan air cooling tower tidak
ada yang terbuka

. memeriksa kondisi panel dan tombol berfungsi dengan baik

f. mengidupkan motor fan balade cooling tower

a. memeriksa gate valve tidak ada yang tertutup

b. memeriksa tekanan in dan out air padapipaac package

. memeriksa pipa suction dan discharge pada kompressor dan
memastikan tidak ada kebocoran

d. memeriksa kontaktor dan memastikan dalam kondisi baik

. memeriksa V belt dan bearing blower dan memastikan dalam
kondisi baik
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f. memeriksa kondisi evap dan filter udara dan memastikan tidak
terhalang/tertutup

g. memeriksa kondisi panel dan modul AC package dan
memastikan tidak ada soket kabel yang terlepas

h. menghidupkan AC Package dan memastikan fan blower serta
kompressor running normal
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D. Kesimpulan Rapat

KESIMFUUAN RAPAT

laporam proyek perurahan

PAJN AS nfNCIS OPTIMALISASI PEMEUHARAAN DAN PERaWATAN
AIR CONDITIONER

lis/'i, tauig^sJ : ®Ofclot>cr 2018
puJtuJ : 14.00s^d 16.00 wib

Tcrop^ : Ruwig Rip* Bagian Orula
Pimpirwjn ; Kq>sl« Subbagian \iek*nikaJ

Bagian Gtdung, dan Icstaiasi S«l»kv Pir^ Uader

Pcs«naRapai ; Tiro SCH* dm Bagian (>ri»U

i run Kfcklif SOP mclakulum koordiiwsi dcn«ao Bajpaffl Ortala SMyen dm BK f>P« R1 ya«g
fnendukuns peiaki^«n kegialan Proyek Pcnil»h«o P«n« Dingin OpiimaJbaM
Pemeliharaan dan Pcnu'atan Air Coodiiionor.

2. DUianipVwi wroua Bagiaa Gedung dm mcodukung dan oiensuppon
ProyrJt Penibahan PanK Dingir Opiimilisasi PemcUhamr daa Perawwan Air CondiUooer
«hmes3 kincna Pc^.^^« Bagian Cxdung d-i B.n> PcngcW.«. Banu^ Milik
fs^egar* (BPBMN) Seijcn dw^ BK DPR R1 dalam mefnbcrUom dukungan tefcrus. adnunistraijf
dan kcahlian dapa* diliogka«kan.

3. Kfengumpolkw d«a d»n bukli peodukung (dokun«n lugas) datam mcUksmalum swwia
kegiaian pr«cs perubrfian >3ng .kan dilaksanakan pad. liap tangMi P«yu«man laporan
pftA-ek pcfubahan schinsga dapao dipshami peoggunaivya

d, Movi^iikiin rOKaiia kcgiMM. dsn melaksa«J^ pix>8nun k^Tja lim
dengan tanggaJ yaug triah dilenmkan schingg. proytk penjhahan sctcsai d«gan uatau
iclah dKemukan

5 Mencr«uk^ r«tcai« dan n>«iibu« stiodar opcrasicnal pros«lur (SOPj Tcknis
Pokja AC Zooe 1dan II okh Tun SOP Y«ig sudih dibentuk

6, Dokummtssidau uraimkegiaUn Pukja AC
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7. tCoof<StrMn dan iosmtvmxt ntWi ;«}ccaa :•«)« bGrtwta«faa ^fss ?ti«iC3*w

S-CH' T<dcziiB Pn>T«Ac Psrut^^ Pans OMfia OgcimfeiTW clan l*u»«wiau* Ais

CoAdhianer <ii biganeigen Serk^ dta f)JC DPR Ri-

44

J^wtb.SC 9cr»^f

fmdhfffa SAf, H.\P,
NDP tV75O622«'«97OSl0CC



E. Dokumentasi Kegiatan Rapat Koordinasi dengan Bagian Ortala Setjen dan BK DPR

RJ tentang Tata Cara Penyusunan SOP
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IV.3. Milestone 3

Project Leader, Tim SOP Teknis dan Tim Administrasi dengan arahan Mentor dan
Coach membuat rancangan Draft penyusunan Standar Operasional Prosedur Teknis
yang terdiri SOP Teknis Pengoperasian Mesin AC Sentral, AC Split dan Pemeiiharaan
dan Perawatan.

Tabel 2.10. Milestone 3

Merancang
dan Menyusun
Draft SOP

Teknis

Pengoperasian
AC Slit, AC
Sentral,
Pemeiiharaan

dan Perawatan

AC

DILAKSANAKAN

Membuat Undangan
Rapat

Pendistribusian

Undangan

Persiapan Pertemuan

Pembuatan

Rancangan SOP
Teknis Membahas

Bersama antara,

Kasubag Mekanikal
{Project Leader) dan
Para Kapokja (Tim
SOP) dan
Penyusunan Pointer-
Pointer yang akan
tertera dalam SOP

Pembuatan

Rancangan Kartu
Kontrol Membahas
Bersama antara,

Kasubag Mekanikal
{Project Leader) dan
Para Kapokja (Tim
Kartu Kontrol)

Pembuatan Daftar
kehadiran

AWAB

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

Tim SOP

Project Leader

Tim Administrasi

Tim SOP

Project Leader

Tim Administrasi

Tim SOP

Project Leader
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15 Oktober

2018

15 Oktober

2018

16 Oktober

2018

16 Oktober

2018

16 Oktober

2018

16 Oktober

2018

Undangan
Rapat

Surat

Pemberitahu

an ke pihak
terkait

Draft SOP

Teknis

Pengoperasi
an AC Split,
AC Sentral,
Pemeliharaa

n dan

Perawatan

Rancangan
Kartu

Kontrol

Teknis

Pengoperasi
an AC Split,
AC Sentral,
Pemeliharaa

n dan

Perawatan

Daftar Hadir

Surat Undangan
(Hal 46)

Surat Undjingan
disampaikan
kepada Tim SOP

Rapat dilakukan di
Pokja AC Gedung
Mekanik lantai 1

Rancangan Alur
Draf SOP Teknis
Pengoperasian,
Pemeiiharaan dan

Perawatan (Hal 48
s.d. 45)

Rancangan Kartu
Kontrol Teknis
Pengoperasian AC
Split, AC Sentral,
Pemeiiharaan dan
Perawatan (Hal

Daftar Hadir (Hal
47)



Tim Administrasi

Pembuatan Lap.
Singkat

Project Leader
Tim Administrasi

16 Oktober

2018

Notulen

Rapat
Kesimpulan Rapat
(Hal 56)

Pembuatan Photo

Dokumen Rapat,
Formulir Mentor

Tim Administrasi
16 Oktober

2018

Dokumentas

i Photo

Domentasi Photo

dan Formulir

Mentor (Hal.58
dan 59)
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A. Surat Undangan Rapat Penyusunan SOP Teknis

Nufnor

luunpinui

Pertlul

SEKRETARIAT JENOERAL DAN BAOAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JIN .ttNOI lOU GAtOT SUSPOTO JAKARTA KOOfe ♦'OS

TFlP >67 IS j4tt f AX (0?1) 6? I & 42j ' ^>7 !b WtBSI rfe wwm :}pti)<,ta

/Sn Ji N.DPRRl-'KftOOU Oktuticr2UI8

Kupul ktHHJirusi Pvii>UMiiwJi K.mu ki'Miiroi

Kcptuki

I im KtckttI Pcu>M.Minan Si)P Sut»ha)ti;Mi

di

Dalaiii fsiiKk.! f*r«t)eksi PvTubohan dakun penvusunan Kartu Konlrol

Suhbai^um MekaAikol. maka kami ni«figurMiani; SautiMa untuk hadir paila

liariraff»tcgai Sclasa. I<> Okioher

Pukut 1000 W<» vd <s«lnai

Tempai Ruiui^ Rufai I'tiijs A<

Ovduttg NWkiUiik l^MUaa I

Acara Mcrantraai; dan Mcny-usun SOP Pemclihanum dan

IVra\<atan AC

Mtfftgmgal pciMiftgnya tcnvhwt. diniohitn a(!ar Savdara hadtr

dalam rojW

r>cHiiiKin. ;tia« (>crtui(.-in s.tudAra Kami uca|tkan icrin»;i ka»ili

lii RNfX SvijvM siHLltis. UPR Rl
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K1.PALA UA(<IAN OfcXHrNO DAS
IN^I ALASI.

Nlf I^O"HO 1^203 1 OU2



B. Daftar Hadir Rapat

daftar hadir

rapat KOOROfNASI

KanO'snggal Okcc^r 2013

Pukui 10.00 VI6 s.d SclesaL

T«mp»t Riiang Rapat ft>kja AC Zone I
Ac»ra : R»kor Mcrancaog <l*n fmoy*«un SOP P»m«ir»»r»i»o MZ

SAP . MAP Pra^LMder

Midiadi. S.Sos K«tu« P»nyu»un SOP

EndaAg Komar. S.T . M T Anooota Panyusun SOr

Moh Munoaiim Anggota Panyusun SOP

SuQfysrrto.S E. Ketus r»m Panyuawn Kartu Kartroi

Elm AndrianavBh. S Scs AMoota Peoyusun Kartu Kontrw

Dedy Kumiawan A/oooCa P«t>y%rt«n Kartu Kontfw

^>ant Hamdani S.Pd Anooota Panyusun Kaftu Kontroi

Katua tvn AdminMnm

Masula

A • /JUP-fZAL

ftjcfAtiry !<vtr'S
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TANOA TAMOAN



C. Kegiatan Rapal Rancangan Draft Alur SOP Teknis Pengoperasian, Pemeliharaan dan Perawatan

SCKftETARlAT JEMOetAL DAN MOAN KEMOAN OfK. RI

SUB I^KANtKAL BMGaAM
6C(X)N<3 DAN INSTALASt

SIftO PCNGejCXAAM

BARANC MIUK NCGARA

STAMOAR

0f>ERAS10»lAL PAOSEDUK

(SOP)

f4o. SOP

T»i>g9»i ^ambuatan

Tw»9»al RevU

Tan99kt ^ongeafwi

Ois*r«*nOlen

>^aAe»rt9*n Orsft SO^

!60k»&er ^3l6

POtGOPCSRASlAN AC SCNTRAL MQ QUAr GEDUNG HOCANtK OPR RX

1. PwTTier>(i*rv«B No. 35 Tah>jn 3<3\2Tantong Pedom&n Peryusunan Standar Op«rssaork»l
f>ro«ecKif (SOP} Ptrwnncat^ 19 ium 2013

KetMiaittn

1. ifentasBatfao

2. unCMdhnng

Hat-ni v*nQ pertu aipBmyitaf>/c*rtr*3aty>
rcnonpfrrn»n f ffn rHiitr v rt^i «e«oaiproseikjr

2. Laporw^ PetalcsAAMn Tuqu kepKSs Aeastn LancsMng
3 Smbk«\ sudah (crcapai ac*u oc)»i( t«rc»iM4
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<>ara*iirari/>a*an»apto

Komputtx

2. Pnotar

9. r«ie0Gin
4 <und L (Pvmbuka Panel CNftor)
S. T«spen (<tan Pertengli*tien KcAsMcan/meMvAat Lainnya)

ffeixtataan aar> p«fiv»rtparw> data

1. Katwi} Gedung tfan
lASt^Si

cd/Para<;

T Kasutsbag Metcar>Ui oe/Pint

3. Kapoaja K tsVPwf

4 Adrrrintstrati unum



Baj 'Jr'Oj*.
iiiiii|ni iiiplnri pr't-nriT- Kc^otan

»^ryqc-4^»iS»t> »C tuentrn

M«nuoaAan MtMu iuO xaxM
II •!! n•!-» if-- - KcO«M K^^OkM AC W<«A

f«r«labr< AC S«nB-«

"nr.iijBTTwi UoaK>* t iMxjk

^'WUo m: Smt*

HMMCUMIUM Pv^dpAM^ AC 4an
r—«.iil nnnnn i 'irfcva M»-iuai

) »>-»jp«n^«n Ariwoimn
«iin koxpanvn MV

bxpow. MMv A/«j. •t»n«t. am iXMurig
f»Ae«*iv M«aiMar» U ur^ »*iw«r» (Q

LfitoieSBjllX
'H»«^:4»ir«»8>jf\ nuwn« T«r^ aan «
|ijM<taa iid>o «4 «0nj •«»«»*«
'o^r^MMP •M03. WmWW Aynp#

; iMirnnoirwi* ^v^v* wacw wnf* «»>

pv^MOl ^CMpk . KX* $*VW

«*»^**rwnp CatHj Tow r«»<t»nMrt •
i Me <)

»*ta0tKefc Ml I
'T«n^iw«eie p<«M V«V 4 SmhV tCMMMM

nkw ^Jho dt*

imwOSSO't*

)vn(» tS >«e
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Mjoii*iw

jMM

r«rMx«»r>d •*—<*»«-•

«•> 4au

T»i-nrT<<i

Ktny/m

Alsr9«r«wr^
4»> ttU

T«rwNoap\ «

KJ|'F»JW

4*K C«rA«<9a
«>n «aeB

KwniMM'

,AIK atr«i#iq«
;«•» ftwin«an

(k^coduKQan)

1 geKH^np* orr

* - LtJi



Vto«auiun CwiViM KoncMt

K St«n( MO >-«aaa<n nM HarmM

nu Mirii i • <on** Pweew aC

n^Ouic^ ClwTj i.m **a» i m HW.ai i M0ir>
IK<> na don^ar Urtu

gjut^rgi Taavw Owe"

is»mrwi*w> foMtCdK ^ CcyMO^*''.

• ijx«t

CMrr WMf S«R»ar«

• IS«» Eineere<q Wjt* T»i<«»ifcjr

C-.^ VMx*^ WMr TnovMV

Oirwei-^ov MOM

- >•( C-r«9CT»»- r««cvvM>

SK Cfln0««0f Tw*«»r«uJ
evepiy*tt> PnBBWt

Co^awmv ft«tivj*rwK

urw vetog*

»»i«Bflfii:^ a*n intfiv'-jr^cin iapattK
uguMn r»<i90^«*»ai»i». WuHww ewfJ^Mw
AiC Wl* Laonrax

IS ' H^jotyntn^imn

teggiKiis

t^li Til i f II" I 1—• lit"-'" y""—«•««•
AC Swo

^ V—l.
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TUigiui

Kartw AOTMft

•Uinct I

»'».i||!i«i'

Uk^i rrju^ul

K:jn3 <-

TPV*" •*>

PliiiWW

TiOpaf

taokvanacn

OaMt>«n

«MrT> e«nrt.k
Cm*w«»

Lwctn

.»li*a^ia^:

jfTi toiM

• • • »



c- \

SEKRETAWAT ^ENOfcRAL OAN BADAN fEA^fliAN 0« R!

sue MCKAWKAl. BACtAN
GeOUNG OAN IKSTALASI

SlfiO PEMGE1.0LAAN

SARANG KlUK NCGARA

STiV^CAR.

OPWAaOftU «w:»5€DUft

(SOP)

No SO^

Tanqgti ^<ST4xdtt>n

T»<i9^ RrAi

Jafig^ai PenpenMo

OsaNcftn Oten

9Mtc»t*i»ei CV*ft50P

l6 0ksobef 2QlB

AC S6NTRAL CMIU-ER RTAC 2lS TR SISTEM 6AS {HUlLDiMG AJjrOMATlC SYSTEM) GCDCWIG KV/SAMTAftA I OPB R1

(>crp>enp*n-Ra Mo, iS T^ftun 2012 Teoaog P«<)orwi PenyuMiw* ScxxtyOpe^wwrtw
PnMedur<SOP) AanwwaU Piemertnttf**^ T*>09*i 19 X*H ?0l2

KeterkBiUR

1. UrCttsBs^sn
2. LmcM BMaog

KaMvM tfn Qgriii tfpemacllwVP«^"»a«^..
1 Mesm a«« wsuM pnnedur
2 u«»fin PctelcsansAn TtjQw keoatfo Aonan cangsung
3 Seswsn lutWi *t*u D£l»k cercapai
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PeratMsn/lealengicapan

1 KampuCer
Pr«««r

3 Tctepon
4. <iiru L<P«(nbwk9 <>Nler}
S Topot (<!•» f>«ner^ik:Ap»n iCoftttTlkw/tnekanAul Uwwy*)

PyK*ar.M>i d»A pi^^i»n(a»wi dt»
t. KAtM^Gedung 0*n

\t\naH

tsi/Parrf

2 iC«sjtiC»gHeurA ,tbVPv9*

Wl/P»^

4 AdRw«str»« ijntu^ wpssr



1 MOAU a»>Vi Or*^

m«wtp«r«ka*k»fl r.«QkK>^

KC9M M MO«n
KcokU MpeCH AC iMnM

Upc«» AC .*i«>« MIffcMmi
Aenomrciian PcnKu* m: Vwc*

iHw^oowwW mwijo nnAn Mi
4 lMa<»4a 1 Mo. 4)
MnHCWkftanwi: »*XB, bmnuWa Pvmm

y'g L i r-"-^

i MMrn AK HMMfl UM (AW>
4l« «♦*»-

iiMMcr. r^iKo AMU. Btower. VMtt Mn GMMq
!1 Lm. »l<IMVt to

iM (Mo I la Na4)

T««p*rM> W*<r «ftWlBQW
*af^ DM tt SMCrt. Skiff «M «an

MHYUWHAM lAfOAAM U4UATAH

PtMHumUlvlAX Mr*C«rt«.k«U.N
MCinCMiiXi*
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WWti

oumff

«SM«rf» MWMK

JKnQSJD

04 iS



im m. Oi* (U

fmuft- *C Swxrat «*M> M«ilMn ON fto^md

iJfSoM

Mt«aiuA»n (Xck ust fwt PeriMcan MMtn
ornm t*y t M t«0.4 «n»«> OKU KoMct

0«^«> CX<»<^wi
fimpMmtK tar Co^Otiun^r

iMiOperWKVi MOi*

OAtrWacw SaoaM

r-r«D Manr<9 wa6at r«T««T-«Kr

La*«v^ Mwtar

CO^V«*aar MMt

Stt Cv^ey^te' Hr^n^trtr* Temperaew

ewipct'efc* R»tH9«ran( Fvaasrc
. coiiaatttef MiHgwK TflmemOM

t«ee«yier» MMfwM MM&r*

• GMdewnj' VaUnywai* i>«a*ye

vewktj*
IIWH Brunaaw.

AC SuTMi Uworan

iw«#wwi eperw !•»«»•

lacan k«mf«kan |ii|i«»•>

UfortB

hu;^iri»t

imxaa

l« raajrHM^f UttfHtm fwi^tnis
tC &•«»•»

T«NMrt

.i

Ootoienew
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Otapn

lM>Or*t>

amii »*n««*
D<ikunm>

LMOrm

Qf^a'wmi;
amm Ivncu*

Ootawi—



c-
*r—

^£XRrrA«AT *«oeRAL OAH aADAN tCEAHUAW 0« RJ

sue MEKAHtKAt. BACiAN
iSttXJMO OAH l«STAtA«

(UHO PENCetOUtAN
bamms miok hegapa

STAt^OAA

OPCRASOM. PftO>S£OUO

C50P)

Ho SOP

Tvi09» PwnbuKkn

Tango*) «<v(s»

T»n99»i P«r>g*«*han

OrtttA^ 0>«t>

fUncAn^sn Orat SOP

!«OW)b«r

P£?«OP£RASlAW AC SPtXT CfCXJNG OPR Rl

T rcrmtnc>»" PB Nn ^ Oattoman 9»niShr Oovm^ontl
Prrm^f iwtiinmiMi TanqgW ly x** 20t?

I UrXAS^S^
1. tmOK aMbn«

vaiva otr*s dioi>m<OkaiVcc<fc>a»t*n
tfiwvws mufc-

2 \Jtporm PeWewwo Tu9«« Mpad*
3.

56

P»;i-»l*c»iVM*cr->gfca0«r»

1 Komputer

2 Ptr»w

3. retetxiri
•^. K4XK3 U (P«R«u)ui P«-ie< CMkar)
S Ca»" Pc<Ki-»g>aOin iCgfc8tritefV«ne«gio*^ lW»vt/»>

nOK»an o»n oe<wirTic»n*r. data
i. K*0«« 0«Xjn9 (M't

:n<gt*«ti

mv'Farar

tXAfVirti3. KA»jM>*a Mewm*

37*55ok>e AC

4 AcinwwctrM Urnuni nei/Pwsf

am



^sp>!^>I•J^• t/'oM u>*-*
f»tem»wii*»kw« 0H«ks«tM^ C0^ri«n

' Pvn:M.vrr»^ fcC SpK <»r StfjenisrV-i

Hany4«k«> 'Cuf> uftK*
UfcAlt •£

cXfoitctun rir^o^^ *C 5e«

(Ml MMn^Moarwrr* «ab>9Mojrto ».a«» fcar*
*£ S«« 1^ iw-pi«M{ a SMP

ibiwiaan a-JeMof "a'IOoi" 0*^
ScV <ur. CK OM •.!

Oueijo' «: ^ >*4 wn>«5»^

-•iai- -- »9n«*cvUAAui

Sc«.

|\ np* l>-»injw
3 frto^ <w«*awi»#f

V rv> uM fwtma'

i >*3nr '«n

%. Pv MA-iqarant

Hwwtiw <Ur <i«m«rCkH Suttu M"
T«W|wr*w J SMM "•W*' *«»** <*« M.
S«Wr\ F^jMB VMian «•)< ar
OM Rl

HHWSUftAM lA^OIUH KEeUTAH

wt lam in OD
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D. Kesimpulan Rapat

K».M>lKliLAN «AP\T

LAPOIU-N PRO\ I K PERl'BAHAN

OPTIMaLISaSI Pf Mf:U»AkAAN DAN P^.RAWaTAN IPaNAS-DINCLV)

AIR CONDITIONER (AC)

Man' (artful Il^IAlubct 2Ul!(

PvUl : l3.3(tSVlUv'JScle«i

lcmp«J : RuongACJfonci

Aura - Kepst MvmbuBt KATKSn^fl SOP PonciihaRMui dan PtrawaUn AC

Krcua Knpdt : Bp-BuJ")®'*'- ^ •M A P.

ffajir . Tim Pvnymun St^P. IimP«*tytAun IC«rtg KwuxjI. Tifti Adminictnsi, dsn
I'ckni*!

I. I'} S:mJK.AAN

1, Rnjxii dltwlji piK)ap«kut I2J0 WlftoWi Bp. Bp.ClwIoBrto. S A,P.. MA.P. Selaku ksUia npu

2. K<r(uB rapal ntvn<iKmpitikfi;) h«t-4u)l jcbat^i bcnkut:

a %l7Unji<lkAn proyrt. (vmctituirsfln Jan pi-rawstaii (P*n*>-Ou%jtn| Air toodiliocwf
{ACi maluL luiusn de/t pcrwrnuan hort tni mIaI^ unruL roertCiuKan iR>hiii pcnyuMinan SOP
wtwiiii" {xiTKiiMin Atwwi Oitam visicni f>c'ig>;«pfa»ian AC. pcrawiUu AC, ptfTtgvcci.ai^ AC dan
Mvr^r<Lsi nwitn lk'fjA>J< i

n. K.ISJMPUI.AN KI.PUIUSAN

I SiMcm p*ngt>P'»Man AC Scntnil di WiUyah OPR icrdun dari 2OMCWn. )«»tu :

A. >V'»gvipm!»ittn ScvaraSi^cm Mnowi'

B. Pcnjoprasiain dengan Si'lcm At'U.*nwic

1.Avlapun <br» Jwo JcficboJ mn*in^ itiavingi r'>vnnlikl Ulcbtfian (iuii k.cKuranjj*nfiy» \cnJi«i,
)ailu

A S)-»UMi> pt.'n|̂ >pra«>iin Maitwal

KvicbiFuianyii av'slaH itopei irninaniau v««y oitin fct>r>Ji»i sccsra lon^iiK btik
mavatqh Ek-kinVjl <w«up«n >-:hir|«ii jika wrjadi wiuWc tojwi scRcni diatt;.:
{Icn5;ik'i tcfioi na»n«n K«:k.vra(tgvMiva aUsUih kuranjj %Tnic<it twiW icr»ago matfpo" waktu-

H Syj-Utn pcn*i^>ras-'att AvHi»rTt®«A.

kclcbihannvs bJ#!^ «njai <r.v.tn «aJklt. dan icna^ n»m-.ia yiMsni iiii hiin>a &i<a
fiK-inantsu jAsUfpJ" maialah t kktnkal vLfl rwmwn m»«lah Mtkonikol {(dak tcrpanwu
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E. Formulir Persetujuan Mentor

VMM KvO*

Cii^Mr Pen*«h«n

rOAMULlR PCHSITUiVIAM MCNTOIl
PAD* r*MA^ MC»«AMGUN KOMm«M WKAMA

-.AP, MA?

|M> B*9^ G«k^ iMnImtMU
[ei>o>wiqt«o»Mre»ry*oHH>?«K»*V«jw«*iftX W Rl
iPMtn Opwnatua PemcUwMii iS*n ituMUn Condeenet

CdUUn tcnMU|»iai«ir4nMnv«4 twi*wwt &»' Mryeuie'fWygu kv )) v«n«i drwc*^ pcwu

I HetokiAaii(ac»«D(af^srj»<)cfi9«tTnS0P4aAe«gur>0rtMS«gcn«tor>aKC)*«Bi

}. McCttiijh«) ftjr>c»>0Wi fynyifUMr [xaft W MHn tVoyt* PefxAtfwv l>ro|ta dar< rn Vfi

3 fto»fCt ««n»wair rW**^ drift SOP rcMMden^tn r«r SOC

•4 MoKftuun <Mn pHwMiMrt LdporanP<«lKn>htftfWi 4w»

(Mng9M^^l)<MMr«lP«<»y«tUMa0r«R«rK«K)irl%]PTtftt« vmf ter«n 0»n.

0>«lt SOP Tci'V^fHinop«r»w>nACStwnl SMWn8AS(OtanwCK)

' AAncj«\<)>n T/raft VV Tft'vt H»n9ocwT«)«r< AC

Urofr SOP TriLnct PMigepe<»i»r M 'jCM

V Me«*rtuk*r ««ncar«/p(«9nm unU* bCT*uXr>T»

Kcte*nerKlft4
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F. Rapat Penyusunan Draft SOP Feknis Pengoperasian Mesin AC, Pemeliharaan dan

Perawatan AC

fmewvtm
mrrT jmmws

^ ^ ;^v i ij

iO
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IV.4. Milestone 4

Project Leader, Tim Kartu Kontrol dan Tim Administrasi membuat langkah-
iangkah penyusunan Kartu Kontrol yang terdiri dari : Kartu Kontrol Mesin AC Sentral,
yaitu Chiller Mc Quay 400 TR dan Chiller TR 200, Kartu Kontrol Air Handling Unit
(AHU), Kartu Kontrol AC Split, Kartu KonU'ol Pompa dan Sticker Peringatan
Kerjsakan.

Tabel 2.10. Milestone 4

Merancang,
I menyusun
i dan Mencetak

Kartu Kontrol

Peralatan AC

|̂ K>GiATA"N^ 1
fc.j, YANG
fejLAKSANAKAN

PENA^JGGUNGJ

; AWAB • •
I'ANUGALS

KEGIA.TAN
'it-

.iW'.

*

Membuat

Undangan Rapat '•

Project Leader 24 Oktober '

2018

Undangan Rapat Surat

Undangan

(Hal 60)
Tim Administrasi

Pendistribusian

Undangan

Tim Administrasi 24 Okrober

2018

Surat

Pemberitahuan

ke pihak terkait

Rapat
dilaksanakan

dengan Tim
Kartu

Kontrol

Persiapan
Pertemuan

Project Leader 26 Oktober

2018

Rapat
dilakukan di

R Rapat
Pokja AC
Gedung
Mekanik

Tim Kaitu

Kontrol

Tim Administrasi

Membuat Rencana

Pointers-pointen
pada Kartu Kontrol

Project Leader 26 Oktober

2018

Kartu Kontrol

Checklist

MesiiiAC, AC
Split, AHU,
Pompa

Kartu

Kontrol (Hal
62 s.d 66)

Tim Kartu

Kontrol

Tim Administrasi

Melakukan Diskusi

dengan Tim
Penyusun Kartu
Kontrol

Projeci Leader 26 Oktober

2018

Kartu Kontrol

Checklist

MesinAC, AC
Split, AHU,
Pompa

Kegiatan
Rapat

Tim Kartu

Kontrol

Tim Administrasi

Mengecek kembali
Pointers-Pointers

Kartu Kontrol

Projeci Leader 26 Oktober

2018

Kartu Kontrol
Checklist

MesinAC, AC
Split, AHU,

Kartu

1Kontrol (Hal
62 s.d 66|

Tim Kartu

Kontrol

ex



Tim Administrasi Pom pa

Mencetak Kartu

Kontrol dan Sticker

Peringatan

Tim Kartu

Kontrol

26 Oktober

2018

Kartu Kontrol

yang sudah
dicetak

Kartu

Kontrol dan

Slicker

Peringatan
(Hal 62 s.d
66)

Pembuatan Daflar

kehadiran

Project Leader 26 Oktober

2018

Daftar Hadir Daftar Hadir

(Hal. 61)

Tim Administrasi

Pembuatan Lap.
Singkat

Project Leader
Tim Administrasi

26 Oktober

2018

Notulen Rapat Kesimpulan
Rapat (Hal
67)
Dokumentas

i Photo (Hal
68)

Dokumentasi Photo Tim Administrasi 26 Oktober

2018

Domentasi

Photo
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A. Surat Undangan Koordinasi Penyusunan JCaitu Kontrol

Nomoc

Lampirait

Pcnhsl ' Kafui Ki.M.M'dHUxi Pcnvu'ujiuu kjdu Kontiol

SEKRETARIAT JENOERAL OAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN jENDCftAt GAT01 ;>UhHOfO JAKA»rAKt)4i» f'OS I0?7c

TELP i49fAX *^715.-171 • '•,715 AAwdp- 9l>.0

: PHU2' SrTJ{M)I'K Rl !0?0I8 IN Oktobcf :ois

Yih

Pani Kjpokfa Subh3^i.in Vf^kantknl iic%crtA );«iucunnya

SdNu du<i fiK i)PK Ki

JAkARIA

(lalam nmgka Prxty^» Pcrvhotun dalam p«n>u>uif(in Kjnu Kootro!

Stibbayian Mckooiiuit.nuLa Kami mmgundsn^ untui> haJu (XKln

lUn lantSjial iumiu. ?(• (>kli>bci

l^liul uv WiBsd *vclcsai

(cmpvt Ruang Rapoi i'okp AC

<jcJun|i Mcianii I anut I

Auira Mcnuncang dua Mcnyusuii KatUi KuniM

Mcn^tni'iii iKfMingnya acara (crsebHi. dimdion aitar Saudara

fltintllhiidvian hoJii Jalain rapui icrwhut.

Dcnukiaii. atas.pcrhation Saiulan loiini ucapiJin icnma ka<uh

kl-PAl.A iiAOlAN 1)A{
ISSI Al ASI.

DlNV^l l'KlAlNA.S Sr)S .M.M
Mp. I'xooiuj I 00?

IcilthiiMllt '

Yth K.an> Pvni;s'tolaj>i H>l'S.S«.»>:n.slan HK DPK R|
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B. Daftar Hadir

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

Jl N .ENOtJ^At f>ATOT SUBPOTO JAKARTA KOOE POS VJ/70

TFlP <s'l?l)'.r'5423 5^15920 '.VEBSlTE ww>«Jp4^id

DAFTAR HADIR

Hari/Tan(cal ; Jumlt. 26 Oktober 2014

W«ktu : Pukul 09.10 WI6 vd.

Tempat : Ru«n( lUpat Pokja AC

Gftfunc Mefcanik ijntat 1
Acara : fUpat Koordinasi PmyuiunjA Kattu Kontrol

NO. I NAMA
1 i 6u(}«v<to. S AP .fvt A P

2 ISagiyanto. S£

^enanttung ij«v4b

Ketua Tim

11

[ndan|{ Komar, *> t .M T

€ka Andriyanfyah, S Sos

Oani Hamdani. S Pd.

Oetfy Kurniawan

RoyPatle

MarMjia

»r®

13

14

15

16

If

18

19.

20

^lA

Anakt Karru Konlioi

Ancgota

Anaota

AACtota

AmoU

notwien

li. k-AJlAi <'
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C. Penyusunan Kartu Kontrol

Kartu Kontrol yang digunakan Pada AC Sentral

LC

Ml

KA

TA

»KASI

£RK/MODEL

kPAStTAS

JlUN

KARTIT IiK>NTROL MGSIN CHUJLER

N

O
TANGOAL.

KUN

VT1
Dm

IT KLA
muow

rcH
sunu PRESURE AMrCAE VOLTASE fANCL KON0BN90II

COO Uhi<^
PCTDCAS KBTIMANGAN

ON orr I TB 01/1 in OUT Ik 8 T 1 i T • Tf B TB B TB

Mcagctahui,
Ksaab Ba(J^«litnHuil

S.A.P^ SiJi.F.
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tOKASI

/ lliflCTCat

KA^ASITAS

TAN CM

Kartu Kontrol yang digunakan Pada AC Split

KARTU HONTfOL ACS^LfT

MO TAMffff A4. t«MT

•M DOOR CXJT DOOR

r«COM •V»CB MAMAn
•ctvaM *rTCVAV CVAT

«AP

came

OM OIV • B TB B IB B IB B TB B TB B TB 8 T8 B TB e 1 TB

— -—

—

Kasub Bd^^««tanikal
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OKASt

ERK/MODEL

AFASITAS

AfRJN

Kartu Kontroi yang digunakan Pada Air Handling Unit (AHU)

KARTi: KOM ROL AHI (AIR HAN

tangcal
KONDUn

UNTT
MOTOn V.KU.T BIASING rANKL FILTCR

-" 1

LCm'BIX) SLKi) AMnutc VOI.TAW
KTlfCAS KmUkANOAN

II •n • Tl • TS • T» • TB B ra m ocn R » T T B TR

1

!

1
. 1

1
1

"—

u-.. — -••H
--

1

—^ 1
1

1
1 '

1 h —" ""•"1 ; 1 —H

1

1 i
1 ——(

1 1
1

1

1
'• 1

1
!

1 t

1
1

1
1

1 • _j
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OKASi

V1ERK/MOOCL

(APASITAS

FAHUN

Kartu Kontrol yang digunakan Pada Pompa

KARTU KONTROL POMPA

9 •

« TOWaOAl

MM

Mf

iMl

HT
MOTOR POMPA PAMM. •UHU MSSUW nipa VOLT&K KSMRStHMI

ptnioAS ttTCRAIVGAM
Ofl 9ff B Tf » IB • <T* our m OM* R f 1~ A • T • t*

K— . -
— -

'

--
• - —

Mvnyetahui,
KMub
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Stickcr Peringatan Kartu Kontrol

STICKER PERINCiATAN

INIHANYA DiLEPAS

Ol«h

Name Petucas:
Tanggfti

PERINGATAN

STICKEH Vn SAMTAl

PERALATAN I>51

OALAM KOVDIS

NORM\L
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D. Kesimpulan Rapat

KESIMPl lwXN rapat

I AK»RAS PKOVHK Fl Kl BAIIAN

OKI l.MAl.t^ASI PKMIXltlARAAN DAN PERAWATaN (PAN/Vi>-OC<Nt;CN)

AlRCO.NOn'(ONKR(\C)

Hafj-': ium'aL Ul.lcbcf 2018

Pukul tN (W Wl» v'd Vck-iai

fcjupat - Ruijfig At.' (

,\^-3ni Rjpa: Mcitibual RBncauyan Karui ko<»tfvrl l>pfHnaSi>a" fvincUwif jjn iluti

Pcravvaian JPaius-DingtHj Air C».*»vJi:i«.wr t AC)

Kctoa Rs^tst : Up MuJivanu. S.A P . Mu\.P.

Tifii Kartu Konirol. Tim S<.»P [itn Admin»«ra*i. dan Tckn«»»

i rhMUl )CAAS

! R;;piU Jit'uWn tN lW okh Hp Hp S A.J'. M.A.I' S<laku iciua n«p«.

Z. Kdiui rupai (^»tllv«cn^fcixka^ haV hui »<;ba^> bcnWut:

i Wtanjwtkan f^oyck OpUff^ali-Hasi ftcrncltharaati dan pcrawalAii (Faitfis-Dinjiyn) Air CooJiiK»cr
{Al'l noka. Jujus" Unn pcrtcmnsiJi tori iiii sdaisFi u'*uk mcncntukm M>tuAt pciiyuuiiuui K.a«o
Kontnjl >vl»>Kai Acvum dala/n perng^snualjui kofujiii AC. perasNtalan AC. pcn^xektui AC dai"
l-iKlak:i.n saa4 iiwrL3n;^.tiji Tniublv poda umt Al"

p KvpjiJa »eliinjf. tim <li Hka *i fuavui-an untok pcii>'UHJ'ia<i kirto kctiOah -ni b»>w di
sarti(>xiLkiiri 'jpci J«iri un

II Kl.SIMPl l A\ KJJH'mSA\

I ukan Ui bt.Rf NcnuUsh Oan so.r»M;»i mui.^km Bja» mtKiah ditcTTtfikaj. -Ji ^pnnyuri vun» k
b;i!k dalafTi iangWa panjanjj mnupun >an^lu* pcoJck Atiapun >aag di dvU-nuJ pctij^oiUtvlan »tal*in

j«U'jan;e d-n yan^ d. mak>ud yaUu

u IHilatrt jo'igks pcnjaog dapot rttcttianiau kofKli-*! unil uiUuk **3kta 'ang lanij kedcpaftx«)a
c.vitc^tinya jika unit ludah hia atau Uuita dan fiskan oluui ufjadi nva kcniiakaA vaog ;atal tn^^a
hi-v.1 di UkuKan ^-iipinan urtvik pcn,?.UAil:in unit.

^ IVjljirt .sntiVft fvrKli-V v.-s.{ii d.nnc»t ki»fKti'-i tru Ncvora dun. c^iuoh »afbctl siKUfi iiJ-t*.
k.c»K»i¥(K«r.d«n,fl'akii fc.u dapct ^y^ra nidakukafi pcojyont-aR %ar»rx-U jxkIj ha/> .su
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E. Dokumentasi Kegiatan Koordinasi Penyusunan Kartu Kontro!
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IV.5. Milestone 5

Project Leader dengan dukungan Coach mengajukan pengesahan SOP Teknis

Pengoperasian AC Split, AC Sentral MC Quay 400 TR, AC Sentrai TR 200,

Pemeliharaan dan Perawatatan AC Sentral yang di tanda tangani oleh Biro Pengelolaan

Barang Milik Negara Setjen dan BK DPR RI.

Tabel 2.11. Milestone 5

aiSTo:

Pengesahan
SOP

ANGT.

Persiapan
Pertemuan

Mengajukan
SOP Teknis

Untuk

Pengesahan dari
Kepala Biro
Pengelolaan
Barang Milik
Negara

Pembuatan Lap.
Singkat

Dokumentasi

Kegiatan
(Photo)

Project Leader

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

Tim SOP

Tim Administrasi

Tim Administrasi
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01

November

2018

01

November

2018

01

November

2018

01

November

2018

IMtp

SOP yang
telah disetujui
oleh Kepala
Biro

Pengelolaan
Barang Milik
Negara

Notulen

Kegiatan

Dokumentasi

Photo

Mengajukan
Ijin untuk
menghadap

Pengesahan
SOP Teknis

Pengoperasi
an AC

Sentral, AC

Split,
Pemeliharaa

n dan

Perawatan

(Hal 70 s.d
78)
Kesimpulan
Hasil

Pertemuan

dengan Biro
BMN

Dokumentas

i Photo (Hal.
79)



A. Pengesahan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengoperasian AC SPLIT

SB(RETARIATJBC6ML OMi BMMi KEAMJAN DPRRl

SUB MBCAMKALBAQAN

GSXiNGDANINSTALASI

EURO PB«£.OLAAN

BARANG MO( (€GARA

STAFCAR

0PBUSK)NALPRO5ED(JR

(SOP)

TB96

NaSOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

DisaNanOleh

PB/ /Se^danBKOPR
RVPa02/ll/2018

26 Oktober 2018

i Mopcmb«r

PBGOPBUSMNAC SnJT GBUNB DPR RI

DasarHiAum

1. Peraturan SekretarisJenderalNo. 6 Tahun2015TentangOrganisasi danTata Keija
Sekretiriat J^Kteraldan Badan Keahliaan Dewan Pemakilan Rakyat Repubtik
Indonesia sebagaimana tetah beberapakali diubah Teraktvr dengan Peraturan
Sekre^ris JendB3l Dewan Perwaldlan RakyatRepublik Indonesia No. 7 Tahun 2018

2. Peraturan SekretarisJenderalDewan PerwaUian Rakyat RepuUik Monesia No. 16
Tahun 2016

Keterkaitan

1. LintasBagian
2. Untas BMang

Hai-hal yang perlu diperhatjkan/peringatan

1. Pengoperasian Mesin m: Spiltsudahdtelsanakansesuaiprosedur

2. LaporanPetaleanaanTugaskepadaAtasanLangsung

3. Sasaran sudah tercapai atau txlakteitapal

73

KualifllGta Penerlma dan Pelaicsana

1. Memaharn Alur pengoperasian Mesin ACSplit

2. Hemahami Tindak l^ut TmtHe Shooting

Peraiatan/tetengtepan

1. Komputer
2. Prinber

3.Telepon
4. Kund L(PembukaPanel AC Split)
5. Tespen (dan Pertengkapan iCelisthkan/m^nttal

Lainnya)

Pendataan dan penyimpanan data

1. KabagGedungdan ttd/Paraf:
inslaiasi

2. Kasubbag Mekanik ttd/Paraf;

3. Kapol^AC ttri/Paraf

4 Adminis&asi Unnum tb^Paraf:



wtAiANPnosawI
Menugaslen Kepela Bagian IMuk
memperstoplan pelalsanaan
Kegiatan Pengoperasian ACSpM
dan Sejenisnve

14

15

16

Henugaskai Kepab Sub Bagto
untuk nianyiyilMii Kepada
Kapol^a AC untuk Mengopeiaslan
Peiattan AC Spk dan Sejenbiys

Hemtgasfcan KdpokfdAC untuk
Metakuhan Petigoperasiaii
Penman AC Spt dan Sejentnya

Mebksanakan Pengecekan Pan^
panel AC Spft dan Keiwtgfcmannya
sebagai suitwr Arus fetik untuk AC
Spft yang teipasang dl S^lap
Ruan^ Rapat dan Ruangan
.AnaootaPPR AmPt»n»«iii

Netakukan Pengecekan Unt Indoor
dan Outdoor AC SpB yang
terpasang

Mebkukan Pengecekan AbC
Ktiengkapan AcSpk ;

1. P|)a Dralnase

2. ml condenser

3. fvi ool evapofator

4. Motor iw

5. P«M Refrtgefam

Mengecek dan memertua Suhu dan
Tempeiatur dl Setiap ftiangan
Anggota DPRm Se^Kl, Staff AM
dan Pegawal Se^ d« BKOPR fa

Mebporion KondHACSpt

•Menanganl Kemsalon yang bfes
dtar)ganl langaing dan
rndDpodcannya

-Metapoilcan kenisakan yang tklak
bisa dtangani karena kondtt
kenisafcan yang beiat dengan
peilengkapan petabtan yang tkM
memadai

Metaportian dan menyer^kan
bpoiw kegiatan-keglitai
pengopetasiw, ketusakan peiattan
AC, Suiat Laporan

Hendokuncntastan bporan

ke^a>

Menyeiahkan dokumentad

kepada PengadmMtQstan Umum

Menerfrna dokumentasi kegtttan
PengopeiasBn ACSentiri

PENVUSUMtt LAPOlUN KEGMTAN

wwmu PSUKTAH MlNiCnjIJUtUN
MKMACSPUr

f f I
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bPlUi»BAISAm
IHMffWACSPUT

Ptlio-
tdnMKra^

—-Q-l—

*

mm WAKTU

Telepon

Telepon

Telepon

Pertengaiapan
Melonl^rEM
tflol

Periengalapan
MefcanloyEIek
tilol

Peilengakapan
Hekanka^Wc
ttid dan

Kartu Kontiol

Pcilengdcapan
Nekankatroek

Telepon

Kartu Kontnit

Doiwnen

'Tehpon

Doktmen

Telepon

Dolamn

Telepon

Dokunen

30 Halt

30Ment

30Ment

30Ment

oirmrr

Unt Atat

Beffungsi

UntAtt

Berftmgd

UntAkt

Beifuwga

Unt Att

Berfui>9^

lapCMn
(Mbima
sQdakm
Bentuk

Dotam

dokuwien

dotamn



B. Standar Operasional Prosedur (SOP) Telcnis Pengoperasian AC Sentral MC Quay

400 TR Gedung Mekanik DPR

e
rbscp

nf !Se^<ia\mm
R;p&02^11/2018

STATCMt Taiggal tordutw 26 Omher 2018

soocTAoxr jDcavi DwowyN icm ivn Dm n OKRASONM. mccmuR TB>g9»] Re«i
-

(S»9 Taiggal fen^es^ian 1 NOp<««tb«^ li^lt

blU rviAANKAL WUAn

<9fclX^6DANI^ETiBl/el

UIKDW^aAAN

BMlANBMLKrCGARA
TBONB CbiJikMi Odi WwfwmiMmt—

Fll«Z>«13V^M«ACSD«rmLMCqMV4aD IRGmNCftWVWDm ni

CksvHdojm

1. F^aturan Sdretaris j^ndersl No. i TsKni 2015 Tentsng Opan^i dan Tse Kerp
Jeiietfljtfii EhKlsi I Amm D«avdi

Mxtesia sebagaimdna tiah bd>€r^ diubah Ter^hir liengan f^au-an
Sekretgfe Jenderat Ccwa^ Krvvakten Ral(^ llepii)lil(Mone^ nd. 7 2018

2. teaturan Seketansllenderat Deh«nf^v«ldan l^kwtRetx^ Indonesia Nd. 16
Tahtm 2016

Keterlsiitan

. UntasLhit/M^

hbl-hal peHu diwrHadan/perinoatan

1. f^ngoperasian Men Ode* sudahcilaioanalQn sesuai piDsedur

2. Laporan Mabanaan Tuaas icoads ftasan ianosuna

^ Sosvftn studshtefcapei otBu tid»ktv<a^
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KiafiFiafi F^nerima danf^yoana

1. Memahami Alur pengopersianftein AC
StaKiJM Qmv^OOTR

2. ^temahami Tindalcl^>utTroutieShooing

tefabtafAdorglrappn

1. Komputer
2. fVintcr

3.Telepon
1. tiinb L(rVsrriMkdfbnd Oiler)

5. T«spen(dan Mengbpan Kaltoiiar^rNMd
Lainn-)B)

tevlaaan dtfi penvirrptfian dae

1. I^>agGedung daii oij/terarf :

2. I^<jbb»g Melenik nd/f^raf :

3. Kapoiqa AC ttd/f^raf

4 Ackninictraci L>rvum odAW^
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C. Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengoperasian AC Sentral Chiller

RTAC 215 TR Sistem BAS (Building Automatic System) Gedung Nusantara I DPR

RI

SBO^ARUT DANMOAN KB^HLUNDPR R1

SUBMB(AN1KALBAG1AN

GEDUNG MN 1N5TA1A5I

BIRO PB4GEL01AAN

BARANG MLDCICGARA

STANMR

OPBMSK)rML PROSEDUR

(SOP)

TB04E

No. SOP

Tanggat Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

P^ /SeQendanBKOPR
RVPa02/ll/2018

26 OMober 2018

PBGOPBUSXANACSBITRAL CHDlBl RTAC 215 TRSBTm BAS (BURDINB AUrOMATK SY5TB4) GBXME NUBANTARA IOPR
Rl

Dasar HukLtfn

1. PeraturanSekretaris Jenderal No. 6Tahun 2015TenlangOrganisasi danTata Keqa
Sekretahat Jenderal dan Badan Keahiiaan Dewan Perwatdlan Rakyat RepuUik
Indonesia sebagalmana telah beberapa kali diubahTerakhirdengan Peraturan
Seloetaris Jenderal Dewan Perwakflan Rakyat RepuUik Indonesia No. 7 Tahun 2018

2. PeraturanSekretarisJenderal Dewan PerwaMlan Rakyat RepuUlk Indonesia No.16
Tahun 2016

K^rkaitan

1. Unlas Unit/Po^a

HaHial yang perlu diperhidto\/peringatan

1. Pengoperasian Mesin OiHter sudah(fiiaksanakan sesuaiprosedur

2. UporanPeiateanaanTugaskepadaAtasanldngsung

3. Sasaran sudah tercapai atau tidaktercapai
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Kualifikasi Penerima dan Pelaksana

1. Memahami Mur pengoperasian Hesin AC
Sentral CHUlBt RTAC 215 TR

L Memahami TindakLsntutTrodileShoolfcig

Peralabn/Kelengkapan

1. Kbmputer

2. Printer

3. Telepwi
4. I^nci L(PembukaPanel Chiller)
5. Tespen (dan Perlengkapan KeHstrikan/metenllQl

Lamnya)

tendataan dan penyimpanan data

1. Kabag Gedungdan :
Instalasi

2. Kasubbag Mekanik ttd/Paraf:

3. Kapol^ AC tbVParaf:

4 Adminis&asi Umum ttd/Paraf:



i
Menugaslan Keosle bgian muk
HBiqwrataplaii pelaksanaan Ke^atan
Raiaoperasiaxi AC Sentral

Menugadcan KepM Sub BqMn unluk
•nnvaavalwn Kepada lfjpo<t>aAC untuk
WengopeiaJan PenkRan AC Sentnl

Henugaskan Kapo^ *C untuk M«W
PangoptraMn Paratatan ACSentitf

IPengopen
dan Kefengiapannya Secafa Otonat*

Mengoperasfcan Mesti Ak llaadfcg Unt
(AHU) dan katnponen AHU bkmya : Panel
AHU. Inxfter. Motor AHU. ek>«»r. Vbet
dan Lantat 22 ampai Mngai untat 1

MengopeiaJon Pompa Sekunder Tei4tt
dan 3 Unt (No. 1 t.d No. 3) seita
komponen peoWan Pompa : MCQ,
Inverter Pompa

MenQopetadian Pompa PiknertoUHdartS
itnt {No. 1 s.d No. B) Beta taimf»ne»
paafctan Pooipa : MCQ, Inverter Poopa

Mangoparadian Maan Oiler TenW dart t
Unt (Nd. t *.d No. a) certa tenWdarl
hocnponen : compreaaor, condendor, ol

Heng«c«k dan meinerlaa Suhu dan
Temperatup pada VAVdi Setlap ftyaagan
Anggota DPft U. Sesprl StrfF Ahl dan
Pegawal Set)en dan BKOPR RI

MeHcutan Pengecekao Ke<nbal Kcndtt
Pei^Kan AC Saniral dAm Keadaan ON

NdhmI

Hal^otten KbrnW PawMan AC Sential

HeMoikan Qieck ttt Pada Penhtan Hew

Oikr RTAC 2 to No. 1 i.d No.8 dengai
Kaitu Kontreil 'Panac OIngIn Optlmafctal
Pemeliaiaaft dan PaawMan At

COAdtbner*:

unt Operating Hode

OiBir Water Swpowt

Eiop Enlertig Water Teayeiatar

Cwp LeaiA>g Water Tenfmator

• Compieasor Hode

Sat EMporator fWr^mt TemperMus

Evaporator (tefnperanl Pieamc

Sat Con denKH nefi^eraM TeaipaialM

Evaporator BefiQerant Ptesane

Condensor Defi^erant Preaaire

UntlVokage
-Menanganl Keruukan yang bfea dtangani
Mtgtung dan meMwrkannya

Welipotkan kerutakan yang tUak bU
dkangartl kaiena kortdkl teruartan yaag
tieiBt dengan pettongkapan peraktart yang
lUak memadat

Mebporkan dan menyeiaMan hpcian
kegMan^isgiuan pengoperaMn,

Mendokumentaakan kpofan

keglatan

Manyciakkan dokimema*

kepada PengadntiKnaM Unan

Haneikna doton Ikpgttae
PenpoperaiMi ACSental

.m

PENnJSUMN LAPtNUN KEGUTkN

•eeoVBusun
MBUaOOUSR KTAC 2U TK
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Tetopw

Wbrnpotaf

Konpater

KBtwpular

KiMa ReMM

KanOL

Tevan

KBitB KDMni

KbML

Te^afldaa

ftariMw

MekaiM

IHtnya

Tafcpwi

Moavutar

Ootaaaea

TApm

Ak«

BeifuaQSI
dan data

Tetstnpan dl
KSfflputer

AM

Beifunga
dan data

T«nimp»i di
•computer

AM

Berfungo
dan data

Tentnpan d>
Komputer

AM
Beifuns^
dan data

Ten>np9< di
Komputer

AJK

BeifungM
dan data

Tentnpan
Komputei

AM
BeifvogM
dan

ftuangan
Dktgh

Upom
datan

Oentuk

Ookumea

Lapoian
(Infoiinail)
dakm

Bentuk

JmmKmp
dan

Rapat
NalM(Haai



D. Standar Operasional Prosedur (SOP) Pemeliharaan dan Perawatan Air Conditioner

f No. SOP
Pe^ /SeQendanEKDPR
Rl/Pa02/ll/2018

STAfCMR Tanggal Pembuatan 260ktober2018

SEKRETARIAT JBCBUL DAN BAMN KEAHLIAN DPRR] OPERASDNALPROSEXJR Tanggal Revist -

(SOP) T«iggalPengesahan

SUBMEKANIKALBAGIAN BKO PENGaOLAAN

GEDUNG DANINSTAIASI BARANGMDJKNEGARA
TBMS nsahkanOleh

w^SSSSSitw

PB>U«RAAN MNPBtAWATANAK OONm»et (AQ DPRR1

Cesar HiAum

1. PeraturanSeivetahs Jenderal No. 6 Tahun2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderaldan BadanKeahliaan Dewart Perwaldlan Rakyat RepUilik
Indonesia sebagaimana teiah beberapa kaK dubah Teraichir dengan Peraturan
Sekrebris Jenderal Dewan Perwaldian Rakyat Republic Indonesia No. 7 Tahun 2018

2. PeraturanSekretarisJenderal Dewan Perwaidlan Rakyat Indonesia No. 16
Tahun 2016

Ketericaitan

1. Untas Baglan
2. LintasQdang

Ha(-hal yang perludiperhatikan/peringatan

1. Pemedharaan danPerawatan Air Conditioner yvigterdirldariMesinQiHerMC
QUAY 400•ni,M€Sin Chiller RTAC 215TR, CdoBng Tower, AHU, FCU danSplit
sudah (Slaksanakan sesuai prosedur

2. LaporanPeiaksanaanTugastepadaAtasanLangsimg

3. Sdsaran sudahtefcapaiatauddaktercapai
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Kuaiikasi Penerima dan Pelalcsana

1. Memahami AIif Pemeliharaan dan Perawatan

Mesin AC Sentral

Z Memahami TindakLanjutPemeliharaan dan
Perawatan

Peralatan/kelenglapan

1. Komputa-
2. Prirter

ITelepon
4. Kund L(PembuiQ Paneloner)
5. Tespen(dan Pertengiapan KefetrtaVmekarttal

Lainnya)

Pendataandan penyimpanan data

1. Kabag Gedung dan tbVPartf:
Instalasi

2. Kasubbag M^nlk ttd/Paraf:

IKapol^AC ttd/Partf:

4 Administrasi Umum ttd/Paraf:



MenugasKan Kepsia GBQlsn untuk
mmperslBptain pelaksanaan
Pengecekan dan Pengoncrolan Kegiatan
Pemellharsan dan Perawalan Air

OmdttJoner (AC) yang dllakiian oleh
pttiak ttetiga

Menugadtar Kepoto Sub BSQHn untuk
Ke|>Bda KapoldB AC

tintuk melalcukan Pengecekan KegMon
Pamet^araan dan PorsMatan At-

Condkloner (AC) Olcti Ptiak Ke tl()a

Menugaskan Kapokja AC untuk
lla^lmli«n P«noec«kan dan
p«n9onCrobn tart^adap ke^feitan
PemstiarMn dan Pcrawacan AC Sa«lU^

(fang dtakukan oleh ketlga

MelBkSBnakan Kontcol terttadap kiigWan
pekerjsan P«mt>»ia(aan dan Perawatan
Ak Condftlon«r (AQ oteti pftak k« tlc^
dtantaranya :

Kaiiihtaii Jnyfca PnJali
PiimBiaiimi 4mm PwMstM A»

PefHMstan Wa(«r Treatment Coofetg
Tower Cedung SetJen

Pertgisen water Treatment Geduno
Mekantc

KMB^tan JanpiiM
FaraaMMTvaM dan PmwMrtam Ak

CendStonv AC

Service dan PertiaAan Fan Col Un* (FCU)
Gedurag Nusantara ID

Sennce dan Pertaakan AC Paclage
Gedung Setjen dan BK

Service dan Perboican Hes*i Atr Handb>o
Unt (AHU) dan Pomps Ak CondKlontio
(AQ Gedung Nucantara D Partpuma
Sen^fce dan Pertiu>ji Mes*> Ak HancMrig
Unt <AHU) Gedurtg Nusantwa I

Swvlce dan PertiMMn Mean Ak Handk>0
Unt (AHU) dan Pompa Ak CondtkMMno
(AC) Gedung Nuontara I
Service dan Pecbakan Me^ Ak Handhg
UnC (AHU) dan Pompa Ak Condttonkig
(AC) dan COoW^o Tower Ged>«tg
Nusant»a H. (11 dan Hekanfc

Servfce dan PerOalran Ak Condtbnktg
(AC) Sp* Gedur>g Nuaantara I, II. •
Par^uma dan Set|en
Service dan Pertaafcjn AC Package
Gedurtg Setjan

Service dan PertMkan Meski Ak Handing
Unt (AHU) Gedur>0 Nuantara m dan IV

Sef\Ae dan Perttalcan Meskt Air Handing
Unt (AHU) Gedung Nusantars

Peng^n Water rraatmenC AC Gedurtg
NuaantaiB I dan U ParVuma

Kaglifii 3«noha PmJmib

CendRtonar AC

PemeVtarMn dan Perawatan AC Sentnl
Otaer RTAC 2tS TR Gedung Nuaarura I
dan H PartMirm
Service dan Pertsofcan Ak Condtlonlng
(AC) Sp* Gedurtg Nusantaca, ID. IV dan
Mekank

MetapOirtcan KondW PtiaWi AC Sentrtt

Mali>CM*.an dan menyvfahlon Hpon
itegatwi-kegiBtan pengoperaMn,
ttemtfcan peraMan AC, Suiet Lap

MendokumentaMtan ^nran KegtMn
PefneViaraan dan Perawatan Ak
CondMsner

Menyerahkan dokumantad Laporan
Kegiatan PemeVianai dan ParawMan Ak
CoTKltlDner

kepada PengadnMctiaslan Umum

Henerkna dokumentaal kegMan
rt nQOpiiinilaii AC Sentr^

PBMiSUPlfcH LAPORAM KBBATAM

I
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IT!-

Tglapon

Komputer

PrtM, kertBS

KotnpMer

Prm. ieeitas

Hamputer

Talapon

Komputer

Tnlapnn

Dokumen

4 KalPef
TtfMjn

4 Kal Per

Tahun

3 KalPcf

TtfMin

3 Ml Per

Tahun

3 Kal Per

Tahun

3 KolPer
TtfMn

3 M Pet

Tahun

3 KM Per

Tahun

Ookumen

Ookumen

Ookumen

Ookumen

3 KatPer

Tahun

3 KM Per

TMun

3 KMIPer
TtfHin

3 KM Per

TMun

3 KM Per
Tahun

DetaMBA

OolaMnen

Ootomao



01 Tanggal 1 November 2018

Pengesahan Kartu Kontrol dengan Pembina Proyek Perubahan

Bapak Makmur, S.Sos., M.M.

Biro Pengelolaan Barang Milik Negara Setjen DPR Rl
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IV.6. Milestone 6

Project Leader, Tim SOP Teknis, Tim Kartu Kontrol dan Tim Administasi
melakukan sosialisasi dari Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan Kartu
Kontrol yang sudah dibuat atas kesepakatan bersama, sehingga dalam menjalankan SOP
Teknis dan Check ListpadaKartu Kontrol beijalan dengan efektifdan maksimal.

Tabel 2.12. Milestone 6

MILESTONE

Sosialisasi

SOP dan

Kartu Kontrol

Pemeliharaan

dan

Perawatan

K.EGIATAN

YANG , ,

dilaksana

KAN ;

Membuat

Undangan
Rapat

Pendistribusia

n Undangan

Persiapan
Sosialisasi

Menuju
Lapangan/Are
a Mesin imtuk
Sosialisasi

Checklist pada
kartu kontrol

Penerapan
Kartu Kontrol

pada Peralatan
AC

Pembuatan

Daftar

kehadiran

PENANGCJUNUJ

AWAB •: -

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu

Kontrol

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu

Kontrol

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu

Kontrol

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi
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•mWAT
KEGIATAN

05

November

2018

05

November

2018

06

November

2018

06

November

2018

06

November

2018

06

November

2018

—TOSfF™

KEGIATAN/

OUTPUT:

Undangan
Rapat

Surat

Pemberitahuan

ke pihak
terkait

Mempersiapka
n kartu

Kontrol Mesin

Chiller. AC

Split, Pompa
dan AHU

Membawa

kartu Kontrol

Mesin Chiller.

AC Split,
Pompa dan
AHU

Data Hasil

Penerapan
SOP dan Kartu

Konrol

Pemeliharaan

dan Perawatan

AC

Daftar Hadir

Surat

Undangan
(Hal. 80)

Surat

Undangan
disampaikan
Kepada
Project Leader
Tim SOP dan

Kartu Kontrol

Kartu Kontrol

Mesin Chiller,

AC Split,
AHU dan

Pompa {Ada
Pada Halaman

Sebelumnya:

Hal 62 s.d 66)

Kartu Kontrol

Mesin Chiller,
AC Split,
AHU dan

Pompa (Ada
Pada Halaman
SebelurTinya;

Hal 62 s.d 66)
Kartu Kontrol

Mesin Chiller,
AC Split,
AHU dan

Pompa (Ada
Pada Halaman
Sebelumnya:

Hal 62 s.d 66)
Daftar Hadir

(Hal. 81)



Pembuatan

Lap. Singkat
Project Leader 06

November

Notulen Rapat Kesimpulan
Rapat (Hal
82)

Tim Administrasi 2018

Dokumentasi

Photo
Tim Adminstrasi 06

November

2018

Dokumentasi

Photo

Dokumentasi

Photo (Hal 83)
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A. Surat Undangan Sosialisasi SOP Teknis dan Kartu Kontrol

Nomof

Cdorpicai

PerihiJ

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBtlK INDONESIA
JtN JENOCRAi. GATOr SUBJ^OTO XaXaJ9TAKOO€ POS 1(7270

TSLP. ^021} 5715 fAX 5? 15 420/5/"5 925. W£8SiTt . *3

PB.02- /SET/EN-P?R RL-U '10 i 8 5 N'ovcrobcf 2018

Rapat Koofdxaasi SoaisUsasi SOP dui tCsrtuKcoitro^

K.«paiiR.

Tim Pexiyusutum SOP SuHttgiftR M«kaoukai

iicngoc *Jub di aiiaic«\s>^ .vtsiftlisis? SOP dor. iCar'.u

K.crrm>:i rangits ChiUarprai (V <ngk«jt*n { Serjcn 3K DPR RJ tli

Ct«dung i«QR rtm^k Lutv awci^urKiiiftg SaiLniao. untUi bsKt^r

(wda .

Hart ' Tsoggal ' SeittA. 6 N<ncco6er 3018

: 0<?.00 WIB j-d Selesai

Tcmf^st : Ruaof X^pac Poija AC
Gei:hsig N<cjc«cuk Ucocai 1

.\can Rdpax tkooniina&i S4>siatLsasi SOP daa Kjetu K.o£rCrcJ

Mcn^insai pcrrtingrsya acara ber*eb«L tSitnohcMn agar S«r.«Jart b«iir

ncpcu icrsebut

(VmikiaEi. (Uaf nertia&an Sautiara tiocru ucaipLafi tcriiaa kasiiVi

TcmtVASoa .

Vtti Kjfu Pccgc'io^san
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B. Daftar Hadir Sosialisasi SOP Teknis dan Kartu Kontrol

DAFTAR HADIR

RAPAT KOGRDINASI

HarVTanggal Mcpimbf Z«i8
Pulu4 O^OO idlcliij

Tempat t«ocK«miK

Acara ; Sosialisasi SOP dan KartuKontrol

Deny Supriatna. S.Sos., M.M

Budiyarto. SAP.. MAP.

Muhadi. S.Sos

ErKiang Komar, ST.. M.T

Mofi. Mungalirn

Sugiyamo. S.E

Bca Andriansyah. S.Sos.

Dedy Kumiawan

Oani Hamdani. S.Pd

Suhermanto

Umu Faizali

Ina Martina

Masula

/iPi Jojiucif- R

l/f/rv

(7.

i^) • \hjdhi

Kabag Gedung dan Instalasi

Pra^ Leader

Ketua Penyusun SOP

Anggota Penyusun SOP

Anggota Penyusun SOP

Ketua Tim Petjyusun Kartu Kontrol

Anggota Penyusun Kartu Kontrol

Anggota Penyusun Kartu Kontrol

Anggota Penyusun Kartu Kontrol

Ketua Tim Administrasi

1
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C. Kesimpulan Rapat SOP Teknis dan Kaitu Kontrol

KESIMPULAN RAPAT

LAPORAN PROYF.K PERUBAHAN

Ol»TIMALISASl PF.MELIHARAAN DAN PERAWATAN (PANAS-DINGIN)

AIR CONDITIONER (AC)

Hari/ I'atiggBl

Pukul

Tenipal

Acara

Pcmbuka KapuL

Kc4ua Rapac

llndir

1. i'LMUUKAAN

S«lasa. 06 Nuvcnibcr 2018

09.00 Win s/d Sclusai

Ruaiig Puja AC Zone i

Rapal Koordiimsi Sosialisasi SOP dan Karlu Konlrol

Up. Makinur, S.Sos., M.M. (Kepala Biro I', BMN/ Pcmbina Proyek
I'cruhahnn)

; Bp. Deny Suprialnu.S. Sos., M.M. (Alasan langsung/Mentor)

: i im Poiiyusiiii Kartu Koiitrot, Tim Pciiyusuit SOP.
I ini Adminisirusi. dan Tcknisi

1.Rapat dibukapadapukul09.00 WIIJ ok-liUp.Makimir.S.Sos.. M.M.sclakii KcpalaDiro P. UMN/
Pcnibina Proyek Pcmbaluiii.

tl. KKSIMPUl-AN KE-Pin USAN

1.Stfsuai dtfiigan lusil rapat pembciilukun SOP tanggal 16 oklobcr 2018 yaiiu SOPdi bciiluk scsuai
dcngan jcnis pcngoprasian mesin maka dcngan ini di Imrapkan SOP dapiiidi jalankan scsuai dvngaii
jcnis pcngoprasian inasing masing mcsin, Ik-scrta pcrawatan nicsitiyaiig iK-rpcdonian pada SOP.

2. Oongan adanya sosiali.sa-si SOP ini. kcpada Pokja AC Baik '/xmc1dan Ainc 11 di liiirapkaii dapat
nioicra{>kan Itasiiproper ini dcngun baik.schiiigijadcngan adanya SOP dan Kanu Kontrol ini dapai
icfvapainya tujuan pct>per ini yaitu mcinudahkan liin AC Zone I dan Zone 11 imliik memantau kondisi
nic.siii schingga dapal mctnininialisir kcrusakanyang tidak diinginkan dan pcincliharaan pcrawatan
dapat bcijalan Iwrdampingan dcngan SOP dan Kartu konirol pada sctiap koinponen pcratatan baik
AC Scniral luiiupun AC" Splil.

III. PIlNimiP

Rapal di tutup pukul 12.00 Wlli Old) Up. lX;ny Siiprinina. S. Sos.. M.M

Kctua Rapat

Sos.. M.M

NIP. 19«0102198203 1002
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D. Dokumentasi Rapat Koordinasi Sosialisasi SOP Teknis dan Kartu Kontrol
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IV.7. Milestone 1

Project Leader, Tim SOP Teknis dan Tim Kartu Kontrol melakukan uji coba
pelaksanaan Standar Opersional Prosedur (SOP) Teknis dan Kartu Kontrol Mesin
Chiller Mc Quay 400 TR, Chiller 215 TR, AC Split, Air Handling Unit (AHU) dan
Pompa.

Tabel 2.13. Milestone 1

1. Uji Coba
SOP dan

Kartu Kontrol

Pemeliharaan

dan

Perawatan

AC

YANG

DILAKSANAKA

. • K

Membuat

Undangan Rapat

Pendistribusian

Undangan

Menuju
Lapangan/Area
Mesin imtuk

Check list pada
kartu kontrol

Mengecek
penggunaan Kartu
Kontrol untuk

check list pada
Peralatan AC

sentral, ac split,
pompa dan ahu

Uji Coba
Pemasangan kartu
Kontrol Pada

Peralatan AC

JAWAB

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu Kontrol

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu Kontrol

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Kartu Kontrol

Tim Administrasi
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KEGIAT

12

November

2018

12

November

2018

13

November

2018

13

November

2018

13

November

2018

I^GIATAN/
IfflOUT'

Slift
Undangan
Rapat

Surat

Pemberitahua

n ke pihak
terkait

Membawa

kartu Kontrol

Mesin Chiller.

AC Split,
Pompa dan
AHU

Data Hasil

Penerapan

SOP dan

Kartu Konrol
Pemeliharaan

dan Perawatan

AC

Laporan Hasil
Uji Coba SOP
dan Kartu

Kontrol

Surai

Undangan

(Hal 85)

Surat

Undangan
disampaikan
Kepada
Project Leader
Tim SOP dan

Kartu Kontrol

(Hal 85)

Kartu Kontrol
Mesin Chiller,
AC Split,
AHU dan

Pompa (Ada
Pada Halaman

Sebelumnya:

Hal 87 s.d90)
Kartu Kontrol

Mesin Chiller,

AC Split,
AHU dan

Pompa (Ada
Pada Halaman

Sebelumnya:

Hal 87 s.d 90)
Kartu Kontrol
Mesin Chiller,
AC Split,
AHU dan

Pompa (Ada
Pada Halaman

Sebelumnya;

Hal 87 s.d 90)



Pembuatan Daftar

kehadiran

Pembuatan Lap.
Singkat

Dokumentasi

Photo

Project Leader

Tim Administrasi

Project Leader

Tim Administrasi

Tim Administrasi

89

13

November

2018

13

November

2018

13

November

2018

Daftar Hadir

Notulen Rapat

Dokumentasi

Photo

Daftar

Kehadiran

(Hal 86)

Kesimpulan
Rapat Hal 91)

Dokumentsi

Photo (Hal.
92)



A. Und^gMi Rapat Uji Coba SOP dan Kartu Kontrol

Nomor

Lampiran

Perihal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925. WEBSITE: www.dpr.go.id

PB.02/ /SETJEN-DPR RI/11/2018 9 November 2018

Rapat Koordinasi Uji Coba SOP dan Kartu Kootrol

Kepada.

Tim Efektif Penyusunan SOP Subbagian Mekanikal

di

Jakarta

Sehubungan deugan Proyek Perubahan Uji Coba SOP dan Kartu

Kontrol dalam rangka Diklatpim IV Angkatan I Setjen dan BK DPR RI di

Bagian Gedung dan Instalasi, maka kami mengundang Saudara untuk hadir

pada:

Hari / Tanggal

Pukul

Tempat

Acara

Selasa, 13 November 2018

09.00 WIB s.d Selesai

Ruang Rapat Pokja AC

Gedung Mekanik Lantai 1

: Rapat Koordinasi Uji Coba SOP dan Kartu Kontrol.

M^gingat pentingnya acara tersebut, dimohon agar Saudara hadir
dalam rapat tersebut.

Demikian. atas perhatian Saudara kami ucapkan terimakasih.

KEPALA BAGIAN GEDUNG DAN
INSTALASI,

DENY SUP A. S.SOS .M.M,

NIP. 19620102 198203 1 002

Tembusan :

Yth. Karo Ppnp^lnlaan BMN Setien dan BK DPR Rl.
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B. Daftar Hadir Rapat Uji Coba SOP dan Kartu Kontrol

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715349 FAX. (021) 5715423/ 5715925.WEBSITE ; www.clpr.goJd

DAFTAR HADIR

Hart/Tanggal ; Selasa, 13 November 2018
Waktu : Pukul 09.00 WIB s.d. selesai

Tempat : Ruang Rapat PokjaAC (RuangMesin Chiller)
Gedung Mekanik Lantai 1

Acara : Rapat Koordlnasi UjiCoba SOP dan Kartu Kontrol

NO. NAMA/ JABATAN TANDATANGAN

1. Budiyarto, S.A.P.,M.A.P Projek Leader

2. Muhadi, S. Sos. Ketua PenyusunSOP

4. Endang Komar, S.t.,M.T Anggota Penyusun SOP

5. Moh. Mungaltm Anggota Penyusun SOP

6. Sugiyanto, SE
Ketua Tim Penyusun Kartu

Kontrol

7. Eka Andriyansyah, S.Sos Anggota Penyusun Kartu Kontrol

8. Oani Hamdani, S.Pd. Anggota Penyusun Kartu Kontrol

9. Dedy Kurniawan Anggota Penyusun Kartu Kontrol

10. Suhermanto Ketua TJm Adminlstrasi

11. Umu Faizah

12. Ina Marlina

13. Marsula

14. Ari Januar Teknisi

15. A. Nurizal Teknisi

•r
16. Wiro Dhuha Teknisi it
17. Alq4Hiri. M Teknisi

18. Oede Rika Teknisi

19. Wahidun Teknisi > 7

20. Kristi Renanda Teknisi
'
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C. Melakukan Uji Coba Pelaksanaan Kartu Kontrol Pada AC Sentral padaMesin Chiller

LOKASl

MERK / MODEL
KAPASFTAS

T/^UN PEMASANGAN

TANG6AL

€d. Mekanik Chiller No. 2
Mc Quay / WSC 087
400 TR

2003

«JHU
SWITCH

OUT

KARTU KOWTROt MESIN CHILLER
BULAN : NOVEMBER201B
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JA-

Mengetahul,

Kasub Batf^^ekanlkal

Budtyario. S.A.P.. M^.P.



D. Melakukan Uji Coba Pelaksanaan Kartu Kontrol Pada AC Split

LOKASI

MERK / MODEL

KAPASITAS

TAHUN PEMASANGAN

R. Btrv BMN 6d. Mckwiik

PAMASONIC

:^/R.32

2017

KARTU KONTROL AC SPUT

BULAN: NOVEMBER 201B

NO TANSGAL

KOfKMSI

UWT

INDOOR OUTDOOR

FREON nMmt VOitMI MCB ORMNAS
KTUfiM KETFttTfR evAP HOWEH tVAP

KAP.

Oomp
OVOUMO

ON Off B TB 8 TB B TB B TB B TB e TB B TB R S T R S T B TB B TB

/ \/ v/ f.O •Z2^ Ajg-r*'*-ayf

9 /V-//- /f u/" n/ A7C. Un4t^ef>i4'>/

v/ v/ l^-p ^70 <i?(' l/"

MencetahMi*
Kasufa Ba Mefcanikai

S.A.P., M.A.P.
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E. Melakukan Uji Coba Pelaksanaan Kartu Kontrol Pada Air Handling Unit (AHU)

LOKASI

MERK/ MODEL
KAPASfTAS

TAHUN PEMASANGAN

KONOISl

W -

KKII Kanan Luar Gd. Nusantara

rru / CS.270 ds

IS HP

2009

KARTU KONTROL AHU (AIR HANDLING UNIT)
BUIAN: NOVEMBER 2018

FLOW BLOK SUHU

94
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Meng
KasuD
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F.Melakukan Uji Coba Pelaksanaan Kartu Kontrol Pada Pompa

LOKASi

MERK/MODEL
KAPASITAS

TAHUN PEMASANGAN

//

i3- /C' n- /€

KbNDlit

uwrr

Gedung Mekanik/ Pompa Ch No 1
Ebara/ 150 x 125 FS4LA
75 HP

2017

MOTOR POMPA PANEL

v/ 'J.

iL 'Sr

Z- 7_

X

KARTU KONTROL POMPA

BULAN : NOVEMBER 2018

6/.0 ^£. •S.fO

95

KETERANCAN

•?Sr T7 g>gy>y •
/yf

Mengetabyi,

Kasub BaK Mekanlkal

eVdlrarto, S.A.P., M.A.P.



G. Kesimpulan Rapal

KESIMPULAN RAPAT

LAPORANPROYEK PERUBAHAN

OPTIMALISASl PEMELIHARAAN DAN PERAVVATAN (PANAS-DINGIN)

AIR CONDITIONER (AC)

Hariy Tanggal

Pukul

Tempat

Atara

Ketua Rupnl

liadir

1. PEMBUKAAN

: Selasa, 13 November 20] 8

; 09.00 WIB s/d Selesai

: R;iang Rapat Poja AC Zone I

: Rapat Koordinasi Uji Cobn SOP dan Karlu Kendati

: Bp.Budiyarlo, S.A.P., M.A.P.

: Tim Pcnyusuii Karlu Konirol, Tim Penyusun SOP,
Tim Administrasi, clan Tim Teknisi

I. Rapaldibiika padft pukul 09.00 WIB oleh Bp.Biidiyarto. S.A.P., M.A.P. Ucapan tcrima kasih kepadu
Tim yang sudah hadir serla pengharapan ngtir kininyo Uji coba SOP dan Kartii Kendall ini dflpat
berjalan dengan baik.

II. KIISIMPULAN KEPUTUSAN

1.Uji coba nkon dilaksnnakan siang ini pada pukul 11.00 WIB dan lokasi lujuan ke Gd. Mckanik,
Od. Niisaiitam III dan Gd. Nusantara.

2. Diliarapkan kepada Tim untuk menggunakan poralatan keamanan sebelum kclapangan serui
mempcrsiapkan dan membawa alai-alal ynng di jjurlukan uniuk pengt-cckan.

111. PENUTUP

Rapat di Uitiip pukul 10.30 WIB Oleh Bp.Budiyarlo, S.A.P., M.A.P. dandi lanjutkan menuju lapangan
untuk uji coba SOP doi) biriu kcndali.
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Ketua Rapat

Bp.Budivarto. S.A.P,. M.A.P.
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H. Dokumentasi Sosialisasi dan Uji Coba Pelaksanaan ICartu Kontrol pada Mesin AC

i
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IV.8. Milestone 8

Langkah-langkah untuk menuju Proyek Perubahan Panas Dingin Optimalisasi

Pemeliharaan dan Perawatan Air Conditioner ini, yaitu dimulai dengan gagasan

proyek, rancangan proyek, Milestone sampai Penyusunan Proyek Perubahan.

Tabel 2.14. Milestone 8

r)VI KrnrAT-.v v-w

Penyusunan
Laporan dan
Tindak

Lanjut
Proyek
Perubahan

D11.AKSAKAKAN

Menyusun Laporan
Proyek Perubahan

Membuat Surat

Pemyataan

Dokumentasi Photo

JAWAB KliGIATAN

13Project Leader

Project Leader

Tim Administrasi

98

November

2018

13

November

2018

01

November

2018

imp

kegiatan;

Laporan Proyek
Perubahan

Surat

Pemyataan

Dokumentasi

Photo

Lap. Prouek
Perubahan

Surat

Pemyataan
(Lampiran)

Dokumentasi

Photo (Hal.
92)



Pengesahan Surat Pemyataan Dengan Mentor Proyek Perubahan

Bapak Deny Siq)riataa, S.Sos., M.M.

Rabu, 21 Nopemb^ 2018
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BAB III

IMPLEMENTASI PROYEK PERUBAHAN

I. Capaian Proyek Perubahan

1. JangkaPendek

Tabel 3.1. Capaian ProyekJangka Pendek

j Rencana Proyek Perubahan Kcalisasi Proytk PcrulMh.iii |
Menyelenggarakan Rapat Koordinasi

dalam Rangka Rembentukan Tim Efektif

Keputusan Rapat:

Pembentukan Tim Efektif melalui Surat

Keputusan dari Biro Pengelolaan Barang

Milik Negara Setjen dan BK DPR RI

Membentuk Tim kerja dan Pembagian

Tugas kerja

SK Tim Efektif yang terdiri dari Tim

Administrasi, Tim SOP Teknis dan Tim

Penyusun Kartu Kontrol

Membuat Rancangan Kartu Kontrol Penyusunan point-point yang tertera pada

Kartu Kontrol Mesin Chiller, AC Split, Air

Handling Unit (AHU) dan Pompa

Melakukan Pencetakan Kartu Kontrol Mencetak Kartu Kontrol yang akan digunakan

untuk mengcheclist setiap kegiatan Pokja AC

pada peralatan Mesin Chiller, AC Split, Air

Handling Unit (AHU) dan Pompa.

Melakukan Pemasangan dan Sosialisasi

kartu kontrol

Peralatan yang sudah di Check List dan sudah

dilakukan pengecekan, maka kartu kontrol

akan terpasang pada peralatan AC sehingga

kerusakan yang terjadi akan diketahui sedini
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mungkin dan segera ditindak lanjuti

Menyusiin Standar Operasional

Prosedur (SOP) Teknis Pengoperasian

AC

SOP Teknis Pengoperasian, Pemeliharan dan

Perawatan awalnya disusun dalam bentuk

draft usulan

Standar Operasional Prosedur (SOP)

Teknis pengoperasian AC

SOP Teknis AC Sentral, AC Split,

Pemeliharaan dan perawatan yang sudah

disusun di konsultasikan terlebih dahulu ke

Bagian Ortala, kemudian di setujui dan

dilakukan pengesahan oleh Biro Pengelolaan

Barang Milik Negara

Melakukan pendataan penggunaan Kartu

Kontrol dan SOP Teknis pada peralatan

AC

uji coba kartu kontrol dan SOP Teknis di

lingkungan Pokja AC Mesin Chiller MC

Quay TR 400 Gedung Mekanik dan Mesin

Chiller TR 215 Gedung Nusantara I serta AC

Split

Melakukan sosialisasi penggunaan Kartu

Kontrol dan SOP Teknis

Sosialisasi penggunaan Kartu Kontrol dan

berjalannya SOP Teknis Pengoperasian,

Pemeliharan dan Perawatan untuk

memastikan kesepakatan bersama Tim Efektif
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2. Jangka Menengah

Tabel 3.2. Capaian Proyek Jangka Menengah

Kcncana 1'n)\ck Pcrubuhaii

Implementasi Kartu Kontrol dan SOP
Teknis

3. Jangka Panjang

KiMlis.iNi Pro.M'k rcriihahun

Terimplementasinya Kartu Kontrol Mesin
Chiller, Split, AHU , Pompadan SOP Teknis
pengoperasian AC Sentral, AC Split,
Pemeliharaan dan Perawatan

Tabel 3.3. Capaian Proyek JangkaPanjang

Rencnna Proyek Perubahan

*wiBMS5»BSB^iaaBiawi-«fwiti

Monitoring dan Evaluasi dalam rangka
penyempumaan dan pengembangan kartu
kontrol dan SOP Teknis

kealisasi Provek Perub

1. BerjalannyakegiatanpekeijaanPokjaAC
Sub Mekanikal Sesuai dengan Alur SOP
Teknis Pengoperasian, Pemeliharaan dan
Perawatan yang sudah disusun.

2. Pelaksanaan Checklist Kartu Kontrol AC
Sentral, AC Split, AHU dan pompadi
Pokja AC Berjalanterus menerus dan
berkesinambungan
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II. Masalah Yang dihadapi dan Strategi Mengatasi Masalah

Tabel 3.3, Masalah dan Strategi Mengatasi Masalah

M \S\| W\ Rl'SIKO

1. Kurangnya informasi atau Tidak adanya Melakukan pendekatan kepada

dukungan Terkait Waktu Dukungan dari Staff Ahli, Sespi dan Staff dari

yang dimiliki oleh Anggota AnggotaDPR RI Anggota DPR RI

DPR RI Terhadap Proyek

Perubahan Panas Dingin

Optimalisasi Pemeliharaan

dan Perawatan Air

Conditioner

2. Selaku Project Leader dalam Konsultasi Tatap Fokus pada prioritas utama

menjalankanproject ini muka dengan dalammenyelesaikan Proyek

sering mengalami masalah Coach dalam Perubahan dengan tidak

waktu antara tugas pokok Proyek perubahan mengabaikan tugaspokok

dan jadwal kegiatan ini sering

milestone terhambat

III. Faktor Keberhasilan

Faktor-faktor yang perlu diperhatikan untuk menentukan keberhasilan
Perubahan Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan Perawatan Air Conditoner,
yaitu:

1. Komitmen kuat pimpinan dalam mendukung penyusunan proyek perubahan.
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2. Komunikasi, koordinasi, dan kolaborasi dengan para kepentingan yang terkait antara
Project Leader dengan Pokja AC dan Pokja-Pokja lain di Sub Mekanikal Bagian
Gedung dan Instalasi dan unsur lain diluar Sub Mekanikal;

3. Membangun sinergi atau kerjasama yang solid diantara tim efektif.

104



BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

IV.l. Kesimpulan

Sistem pendingin (Air Conditoner) merupakan alat yang dapat memberikan

kenyamanan pengguna dalam melakukan aktivitas didalam ruangan. Oleh karena itu

dengan adanya pemeliharaan, perawatan dan perbaikan pada sistem pendingin dan

Standar Operasional Prosedure (SOP) yang dijalankan dengan benar, maka kenyamanan

dan kesejukan di dalam ruangan akan tetap teijaga suhu dan temperatumya sehingga

dapat menghasilkan sistem tata udara yang baik dan sehat.

Ada beberapa hal yang dapat ditarik sebagai kesimpulan dalam Laporan Proyek

Perubahan Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan Perawatan Air Conditoner ini,

diantaranya adalah :

1. Dengan adanya Kartu Kontrol optimalisasi pemeliharaan dan perawatan Air

Conditioner (AC) dapat didata.

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengoperasian dan Pemeliharaan

dan Perawatan Air Conditioning (AC) merupakan prosedur teknis yang akan

dilaksanakan oleh petugas-petugas AC di Sub Mekanikal Bagian Oedung dan

Instalasi, dan sebagai acuan yang memudahkan pegawai baru (CPNS) dalam

melakukan langkah-langkah tugas pekeijaannya di Pokja AC.

IV,2, Saran

Adapun saran yang dapat diberikan sebagai masukan bagi Proyek Perubahan

selanjutnya, adalah :

1. Peningkatan kemampuan dan pengetahuan terhadap kualitas sumber daya

manusia (SDM) mengenai sistem pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan Air

Conditioner (AC) dan langkah-langkah SOP Teknis Pengoperasian dan SOP

Teknis Pemeliharaan dan Perawatan AC Split dan AC Sentral yang perlu

dilakukan dengan standar yang sudah ditetapkan.

2. Melakukan pengawasan dan kontrol secara berkala mengenai beijalannya
pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan Kartu Kontrol.
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3. Membuat strategy plan kedepannya berdasarkan perawatan sistem pendingin

(Air Conditioner) secara intensif dan berkala agara sistem pendingin tetap

bekerja Lebih baik.
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Lampiran 1

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN OUKUNGAN

Denfjan ini saya yang berUndatangan dibawah Ini;

Nama

Jabatan

UnitKefja

Instansi

: Deny Supriatna, SSos., MM.

: Kepala Baglan Gedung Dan Instaiasi

: Bagian Gedung Dsn Instaiasi

: Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl

MenyatakaiJ mendukung kegiatan Proyek Penibahan Budlyarto, dengan judul OptimaUsasi
PemeKharaan dan Perawatan AC di Sub Bagian Mekanikal Bagian Gedung Dan instaiasi

Setjo) Dan Badan Keahlian OPR Bi.

DemOdan surat pernyataan ini saya buat dan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 14 N3vs±a: 2018

YangMembuat Pernyataan^

<311
Deny si

T
MM.



Lampirao 2

SEKRETARIATJENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP.(021) 5715 349 FAX. (021) 5716 423/5715 925. WEBSITE : www.dpr.go.id

SURATPERNYATAAN DUKUNGAN

Oengan ini saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama

Jabatan

UfHtK«rJa

instansi

Suhermanto

Kapokja Administrasi Bagian Gedung Dan Instalasi

Bagian Gedung Dan Instalasi

Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung kegiatan ProyekPerubahan Budiyarto, dengan judul Optimalisasi

Pentiefiharaan dan Perawatan ACdi Sub Ba^an Mekanlkal Bagian Gedung Dan Instalasi

Setjen Oan Badan Keahlian OPR Rl.

Oemikian surat pemyataan Ini saya buat dan untuk dipergunakari seb^imana niestinya.

lakarta, 14 tbtmba: 2018

Yang Membuat Pemyataan,

Suhermanto



Lampiraa 3

SEKRETARIAT JENDERALDAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (021)5715349 FAX. (021) 5715423 / 6715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Oengan tni sayayangbertandatangandibawah ini:

Mama

Jabatan

UnltXfifja

instansi

Malonur, S.Sos., M.M.

Kepala Biro Pengelotaan Barang h^ilik Negara

Bko Pengelolaan Barang Milik Negara

Setjen dan Badan Keahlian DPRR}

Menyatakan mendukungke^atan ProyekPerubahan Budjyarto,xtenganjudul Optimalisasi

Pemetiharaan dan Perawatan AC di Sub Bagian Mekanikal Bagian Gedung Dan Instalasi

S^en Oan Badan Keahlian OPRRI.

Demikian surat pemyataan ini saya buat dan untuk dipergunakan seb^aimana mestinya.

lil

Jakarta, 15 2018

Yang Membuat Pemyataan,

Makrfcur. S.Sos.. M.M



Larapiraa 4

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021)5715423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpf.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Oengan ini saya yang bertandatangan dllMwah ini:

Nama

Jabatan

UnttKefja

Instansi

Dimyati Sudja, S.Sos.,

Kepala Biro Persidar^n I

Biro Persidangan I

Setjen dan Badan Keahlian DPRRl

Menyatakan mendukung kegiatan Proyek Perubahan Budiyarto, dengan judul Optimalisasi

Pemeliharaan dan Perawaten AC di Sub Bagian Mekanikai Bagian Gedung Oan Instalasi

Setjen Dan Badan Keahlian OPfi RJ.

OemUuan surat pernyataan inJ saya buat dan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

IV

Jakarta, 16 N3ve±ar 2018

Yar>g Membuat PernyataaOj

Kmvati Su< ia. S^.. M.Si.



Lampiran 5

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5716 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpf.go.kl

SURAT PERNYATAAN OUKUNGAN

Dengan in! saya yang bertandatangan dibawah tni:

Nama

Jabatan

UnKKerja

Instansi

Drs. Mardian Umar, MM

Deputi Mdang Administrasi

Deputi Kdang Administrasi

Setjen dan Badan Keahlian DPRRl

Menyatakan mendukung kegiatan Proyek Peaibahan Budiyarto, dengan judul Optimalisasi

PemeHharaan dan Perawatan ACdl Sub Bagian Mekanikal Ba^an Gedung Dan Instdasi

Setjen Dan Badan KeahJian OPRRJ.

Oefnikian surat pemyataan ini saya buat dan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

iakarta, 19 N:Me±sr 2018

Yang Membuat Pemyataan,

Drs. Mafdtai>'^?mar. MM



Lampiran 6

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELR (021) 5715 349 FAX. (021)5715 423/5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Oengan ini saya yang bertandatangan dibawah ini;

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Instansi

: Koko Surya Dharma, A.K.S., M.Si.

: Kepala Subbagian Organisasi

: Bagian Organisasi dan Tatalaksana

; Setjen dan 8adan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung kegiatan Proyek Perubahan Budiyarto, dengan judul Optimalisasi

Pemeliharaan dan Perawatan AC di Sub Bagian Mekanikal Bagian Gedung Dan tnstaiasi

Setjen Dan Badan Keahlian DPR Rl.

Demikian surat pernyataan ini saya bust dan untuk dipergunaka/i sebagaimana niestinya.

VI

Jakarta, ^8 N:^s±er 2018

Yang Membuat Pernyataan,

Koko/Sufva Cmarma. A.K.S.. M.Si.



Lampiran 7
Data Peralatan Air Conditioning (AC) Split, Split Floor,Split Duct, Split Cilling, Standing Floor Dan Cassette

Pokja AC Zone I Cedung Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

No

Nama

Gedung

Lantai
Lokasi

Kapasitas

Freon Merk

Keterangan

Pemasangan BJH
3/4

pk

I
1

1/2

pk

2

pk

2

1/2

'• pk

3

pk

3

1/2

pk

7

1/2

pk

8 9

pk
10

pk

'1
1 16

&
1 Nusantara R. VIP Presiden 1 R22 Panasonic

AC Split
.Standing Floor

R. Wapres 1 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Opration Room 2 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Opration Room 1 R22 Acson AC Split Duct

R Opraiion Room 2 R22 ITU AC Split Duel

R. Lift Gedung
Bulai

2 R22 Panasonic AC Split

R. Lift Gedung
Bulat

3 R22 Panasonic AC Split

R. Museum 3 R22 Panasonic AC Spill Cassetc

R. Rapai Paripuma 8 R22 Panasonic
AC Split
Standing Moor

R, Rapat Paripuma 2 R410 Panasonic
AC Split
.Standing Floor

Gereja 1 R22 Panasonic
AC Spiil
Standing Floor

R. Tunggu
Paspampres

1 R22 Panasonic AC Split

R. TA Komisi V 1 R32 Panasonic AC Split

R, Pantri Gedung 1 R22 Panasonic AC Split

R. Tunggu
Paspampres
(.Samping audio)

1 R32 Panasonic AC Split

2 Pos Pamdal R Pamdal 1 R32 Panasonic AC Split
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Depan
Panasonic

3 Poskopan R. Kasubdit 1
R32 Panasonic AC Splil

R. Kasubdii 1
R22 AUX AC Split

R. Meeting 1
R22 Panasonic AC Split

R. Jaga 1
R32 Panasonic AC Split

R. Musholah 1
R22 Panasonic AC Splil

R. Islirahat 1
R22 Panasonic AC Split

R. Office 1
R32 Panasonic AC Split

R, Barak (Polsek 1 R22 Panasonic
Floor

4 Ruang
Fitnes Jantung

2
R22 Panasonic AC Split

Jaotung Pamdal Bapor 1
R22 Panasonic AC Splil

Sehat
BaberShop jantung

1
R22 Panasonic AC Split

5 Gedung
R. Kabag Gedung 1

R32 Panasonic AC Split

Mekanik
R, Kasubag

1
R32 Sharp AC Split

Ruang Bagian
BMN (istirahal R22 Panasonic AC Splil

BPBMN EMM 2
R22 Panasonic AC Spill

BMN 2
R32 Panasonic AC Split

R. Rapat BMN 2
R32 Panasonic AC Split

Lobby BMN 1
R32 Panasonic AC Split

R, Adm BMN 1 R22 Panasonic AC Splil

R. Adm BMN 1
R22 Panasonic AC Split

R, Receptionist 1
R410 Sharp AC Split

R. Bagian Instalasi
(R. Rapat/R 2

R410 ITU AC Splil VRF

R Kasubbag
1

R410 ITU AC Split VRF

R. Kasubbag
1

R410 ITU AC Splil VRF

R. Bagianinstalasi
(Staff)

1
R410 ITU AC Split VRF
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R. BagianInstalasi
(Staff)

2 R22 Panasonic AC Split

R. Bagian instalasi
(Staff)

3 R4I0 ITU AC Split VRF

R. Bagian InstaJasi
(Staff)

I R32 Panasonic AC Split

Musholah 1 R32 Panasonic AC Split

Ruang arsip
(Istirahat PTT)

1 R22 Sharp AC Split

R. Kabag Adm
BMN

1 R32 Sharp AC Split

Kasubb^ Adm
BMN

2 R32 Sharp AC Split

R, Lobby Gd.
Mekanik/ Instalasi/

BMN

1 R410 Panasonic
AC Floor

Standing

6 Ruang Bagian
R. Kabag Perum.
kalibata

1 R22 Panasonic AC Split

Perumahan
R. Staff Bagian
Penjm KaliBata

1 R410 ITU AC Split VRF

R. Kabag Perum
KaliBata

1 R22 Panasonic AC Split

R Staff Bagian
Perum KaliBata

2 R32 Panasonic AC Split

R, Staff Bagian
Perum KaliBata

2 R22 Panasonic AC Split

R. Kasub

Perumahan
2 R32 Panasonic AC Split

R. Staff Bagian
Perumahan KOPO

2 R22 Panasonic AC Split

R. Staff Bagian
Perumahan KOPO

1 R22 Panasonic AC Split

R. Rapat Bagian
Wisma KOPO

I R22 Panasonic
AC Split Floor
Standing

KABAG Wisma

Kopo
1 R32 Panasonic AC Split

R. Istirahat Kab^
Wisma Kopo

1 R22 Panasonic AC Split

7 Ruang Listrik R. Gudang 6 R22 Panasonic AC Split

R. Kubikel 2 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Kubikel 1 R22 AUX AC Split

S
Ruang

R. Mekanik 4 R32 Panasonic AC Split

Ac Zone I Belakang Gedung 1 R410 VRF Outdoor VRF
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Mekanik

9 Gedung LanUi 10 R. Staff Mesiti Lift 1 R22 Panasonic
AC Split Mcrk
Panasonic

Nusantara HI R. Mcsin Lift 2
R32 Panasonic

Panasonic

R. Mesin Lift 2 R22 National AC Split Ceilling

Lantai 6
R. Bagset 2

R22 Panasonic AC Split

R. Kegiatan Luar 2
R22 Panasonic AC Split

R. B^et Kegiatan I
R22 Panascmic AC Split

R. Bagset
Kerjasama 1

R22 Panasonic AC Split

R. Staff I
R22 Panasonic AC Split

R. Set Kerjasama
1

R22 Panasonic AC Split

R. AlPA Staff Bp. 2
R32 Panasonic AC Split

R. Setjen AlPA 1
R22 Panasonic AC Split

R. Konsultan AlPA 1
R32 Panasonic AC Split

Lantai 4 R. Rapat Watua 2
R32 Panasonic AC Split

R. Watua
R22 National

AL' ^pUi
Standing Floor

R. Watua 1
R22 Panasonic AC Split

R. Ketua BKSAP 1
R22 Panasonic AC Split

R. Rapat BKSAP 1 R22 Panasonic
Av bplu
Standing Floor

R Rapat BKSAP 1
R22 Panasonic AC Split

R. Tenaga Ahli 1
R32 Panasonic AC Split

R. Tamu BKSAP 1
R32 AUX AC Split

R. Rapat Ketua
BKSAP

1
R22 AUX AC Split

R, Rapat Pleno 1
R22 Changhong

Standing Floor

R. Wakil Ketua 1
R22 Panasonic 1 Standing Floor
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R, Jamuan BKSAP 1 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

LantaiS R. Kabag Keiua 1 R22 Panasonic AC Split

R. E)elegasi
Parlemen

2 R4I0 Daikin AC Split Cassete

R. Delegasi
Parlemen

2 R410 Daikin AC Split Cassete

R. Sespri 2 R32 Panasonic AC Split

R. Staff 1 R22 Panasonic AC Split

R. Tamu Ketua 1 R22 Panasonic AC Split

R. Istirahat Ketua 1 R22 Panasonic AC Split

R. Keija Ketua 2 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Rapat Ketua 2 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Kabag Watua ] R22 National
AC Split
Standing Floor

R. Pantry Ketua 1 R22 Panasomic AC Split

R. Makan Ketua 1 R22 Daikin AC Split

R. Wakil Ketua 1 R22 PanascHiic AC Split

R. Staff Ahli 1 R32 Panasonic AC Split

R. Rapat Wakil
Ketua

1 R22 AUX AC Split

R. Makan Wakil

Ketua
R22 Panasonic AC Split

R. Istirahat Watua R22 Panasonic AC Split

R. Musholah R32 Panasonic AC Split

R. Wakil Ketua R22 National
AC Split
Standing Floor

R. Tenaga Ahli 2 R22 Panasonic AC Split

R. Kerja Watua 1 R22 Panasonic AC Split

R, Staff Watua 1 R22 Panasonic AC Split

R. Lobby 1 R22 Panasonic AC Split

Lanisi 2 R. J^a AC Zone 1 2 R32 Panasonic AC Split

R Sipil 1 R22 Panasonic AC Split

R. Sipil 1 R22 Sharp AC Split
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Lantai

13

Laotai 1

R. Sipil

R. Sipil

R. PIA

R.PIA

R. Standby Ajudan
Ketua

R. Istirahat Wakil

Ketua (Bp. Utut)
R. Staf Ahli wakii

Ketua (Bp. Utut)

R. Kunci

R. Kunci

R. Pamda]

R. Pamda]

R. Kasubbag
Pamdal

R. Kabag Pamdal

R. Pamdal/ cctv

R. CCTV / pamdal

R. Dispam

R. Telkom

R. Telkom

R. Telkom

R. Persroom

R. Persroom

R. Persroom

R. Persroom

R Persroom

R. Pimpinan
Wartawan

R. Musholah

R. Pantry

XII

R22

R32

R4I0

R410

R22

R32

R32

R410

R410

R410

R410

R22

R22

R22

R32

R32

R410

R410

R410

R410

R410

R22

R407

R410

R410

R410

R410

Panasonic

LG

Daikin

Daikin

AUX

Panasonic

Panasonic

ITU

ITU

ITU

ITU

Panasonic

Panasonic

Panasonic

Panasonic

Sharp

ITU

ITU

ITU

ITU

ITU

Panasonic

ITU

ITU

ITU

ITU

ITU

AC Split

AC Spill

AC Split Cassete

AC SplitCassete

AC Split

AC Split

AC Split

AC Split Ceilling

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split

AC Split

AC Split

AC Split

AC Split

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split

AC Split Duct

AC Split Ceilling
VRF

AC Split VRF

AC Split VRF

AC Split VRF
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R. Biro Humas 2 R22 Panasonic AC Split

R.Birohumas 1 R22 Panasonic AC Splil

Protokol (Ibu
1

R32 Panasonic AC Split

R. Protokol 2 R22 National AC Split

R. Kabag Protokol 1 R22 Panasonic AC Split

Gedung Nusantara
111

2 R410a VRF Outdoor VRF

Gedung Nusantara
111

1 R4IOa VRF Outdoor VRF

Lantai R. Pengandaan 3
R22 Panasonic AC Split

Basement R. Komputer 1 R22 Panasonic AC Split

R. Runjab 1 R32 Panasonic AC Split

R. Rapal !
R22 Panasonic AC Split

R. Berkas 1 R32 Panasonic AC Split

R. Staf Kabag 1 R410 Panasonic
AC Splil
Standing Floor

R. Kabag
Pengadaan meja 1

R32 Panasonic AC Split

R. Kabag 1
R32 Panasonic AC Splil

R. Gudang RTK 3
R22 Panasonic AC Split

R. Gudang ARTK 2
R32 Panasonic AC Splil

R. Gudang 2
R32 National AC Split

R. Arsip 3
R22 Panasonic AC Split

R. Staff Pengadaan 1
R32 Panasonic AC Split

R. Gudang
Pengadaan Meja 1

R22 Panasonic AC Split

R. Kaca I
R32 Panasonic AC Split

R Pengadaan 3
R22 Panasonic AC Split

10 Gedung R- Tidur 3
R22 Panasonic AC Split

Tempat R. Belajar / R. TV 2
R22 Panasonic AC Split
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Penitipan R. Lobby /
Receptionist

i R22 Panasonic AC Split

Anak (TPA)
R. Bermain /R.

Tengah
4 R22 Panasonic AC Split

R. Makan 1 R22 Panasonic AC Split

R. Musholah /R.

Gudang
1 R22 Panasonic AC Split

R. Pantry 1 R22 Panasonic AC Split

R. Staf/R. TU 1 R22 Panasonic AC Split

n
Pool

Kendaraan

R. Pool Kendaraan

(KaBaR)
1 R22 Panasonic AC Split

R. Pool Kendaraan

(KaBag)
1 R22 Mitsubishi AC Split

R. Pool Kendaraan

(Kasubag)
2 R22 Panasonic AC Split

R. Pool Kendaraan

(Staff)
1 R22 AUX AC Split

R. Pool Kendaraan

(Tamu)
1 R32 Panasonic AC Split

R. Pool Kendaraan

(Musholah)
1 R22 Panasonic AC Split

R. Pool Kendaraan

(Musholah)
1 R22 Fuji AC Split

R Pool Kendaraan

(Supir) / Istirahat
(Standby)

1 R22 Panasonic AC Split

StafT Teknisi I R32 Panasonic AC Split

R. Pool Kendaraan

(Mekanik)
2 R32 Panasonic AC Split

12 Masjid R. Ustad sofhan R32 Panasonic AC Split

Baiturrahman R. Ustad Sueib R32 Panasonic AC Split

R. Imam Sholat R32 Panasonic AC Split

R. Sholat 12 R22 MCQUAY
AC Split
Standing Floor

13 Gedung R. Pensiun 1 R22 Panasonic AC Split

Pensiunan

DPR
R. Pensiun 2 R410a Panasonic AC Split

R. Pensiun 4 R22 Panasonic AC Split

14 Tainan Green Star Green House I r32 Panasonic AC Split

XIV



House Staf Green House 2 R22 Panasonic AC Split

Gedung R, Gereja 1 R22 Panasonic AC Split

Nusantara IV R. VIP Presiden 1 R22 Panasonic AC Split

Gedung Nusantara
IV

1 R410a VRV Outdoor VRV

Gedung Nusantara
IV

1 R410a VRV Outdoor VRV

Gedung Nusantara
IV

3 R410a VRV Outdoor VRV

IS Gedung
Lobby TV
Parlemen Nus IV

2 R410a
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

Nusantara IV
Lobby KWI Cek
TV Parlemen

1 R4IOa
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

(TV
R. Studio 1 R410a

Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

R. Meeting 1 R410a
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

LobbyR. Meeting I R4I0a
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

R. Injec 1 R410a
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

R.MCR/ Server 1 R407C Airsys AC Split

R.Make Up 2 R410a
Daikin

(VRV)
AC Split

R. Editing 2 R4]0a
Daikin

(VRV)
AC Split

R. Program 2 R4!0a
Daikin

(VRV)
AC Split Cassete

R. Redaksi 4 R4IOa
Daikin

(VRV)
AC Split

R. Pempres 1
R410a

Daikin

(VRV)
AC Split

R. Ka. Produksi 1
R410a

Daikin
(VRV)

AC Split

R. Editor 1
R4IOa

Daikin

(VRV)
AC Split

R. Editing VO 1
R410a

Daikin

(VRV)
AC Split

R Editing / Editing
!

R410a
Daikin

(VRV)
AC Split

R Reporter dai
Redaksi

1
R4IOa

Daikin

(VRV)
AC Split
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R. KamcraTeknik 2 R4IOa
Datkin

(VRV)
AC Split

R. Kamera Storet 2 R410a
Daikln
(VRV)

ACSplit

R. Telcvisi dan

Radio Rekaman
i R410a

Daikin

(VRV)
AC Split

16
Kantin Ruang Rapat /

Kantin Risanti
1 R32 Panasonic AC Split

Ruang Makan 4 R22 Panasonic AC Split

Ruang PTT 1 R22 Panasonic AC Split

Ruang tamu 1 R22 Panasonic AC Split

Musholah 1 R22 Panasonic AC Split

Ruang Kasir/
Ooerator

1 R22 Panasonic AC Split

17 Gedung R. Koperasi 1 R22 Panasonic AC Split

Nusantara 11 R. Koperasi 1 R22 Uchida AC Split

R. Koperasi 1 R32 National AC Split

R. Koperasi 1 R22 National AC Split

R. Kukus 1 R22 Panasonic AC Split

R. Kabag Risalah 1 R22 Panasonic AC Split

R. StafRisalah 1 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

R. Tamu Pansus 1 R22 Panasonic
AC Split
Standing Floor

18 Ruang Sipil
R. Koprasi (Foto
CODV)

1 R32 Panasonic AC Split

Sipil PokjaD 2 R22 Panasonic AC Split

JUMLA]H 4 2 68 27 167 1 7 0 12 53 0 0 0 0 0 0

TOTAL (UNIT) 341
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Lanipiran 8

Data Peralatan Air Condilioiiin^i (AC) Split, Split Floor, Split Duct, Split Cilling, Standing Floor Dan Cassette

Pokja AC Zone II Gcdung Dewan Perwakilan Rakyal Rcpublik Iticionesia

No

Nama

Gedung

Lantai

Kapasitas
Merk Keterangan

ipm
11/2

pk
y2
pk HiiiiiSI pk BM pk

I Sekjen lantai 8 RuangMesin Lift 1 Panasonic ac split

I AUX ac split

1 Panasonic Standing Floor

lantai 8 RuangTunggu Teknisi ] Panasonic ac split

lantai 7 R, TU.BKD 1 Panasonic ac split

lantai 7 R. TU.TA Asisten Anggota 1 LG ac split

lantai 7 R. Bag. Perencanaan UU Kesra 1 Panasonic ac split

lantai 7 R, Pusat Perancangan UU 1 Panasonic ac split

lantai 7 R.BKD 1 Panasonic ac casset

3 Panasonic ac split

lantai 6 R. ANALIS KAPUS PANLAK
Panasonic ac split

lantai 6 R. Rapat PANLAK
Panasonic ac split

laniai 6 R, KAPUS PANLAK 2 Panasonic ac split

lantai 6 R. PUU 2 Panasonic ac split

lantai 6 R. PUU EKUINDAG 1 Sharp ac split

lantai 6 R. Kajian Anggaran 1 Sharp ac split

1 Panasonic ac split

1
Panasonic ac split

lamai 6 R. Pusat Kajian AKN 2 Panasonic ac cassel

1 Panasonic ac split

lantai 5 R. Bagian Percncanaan 511 2
j Panasonic ac split
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lantai S R. Rapa! Perencanaan I Panasonic ac split

lantaiS R. Inspektur 1 1 Panasonic ac split

lantai S R. Inspektur 11 1 Panasonic ac split

lantai 5 R. InspcktoratII 2 Panasonic ac split

lantai 4 R. Biro Kepegawaian 1 Panasonic ac split

lantai 4 R. StafKepegawaian 1 Panasonic ac split

2 AUX ac split

lantai 4 R. Tata Naskah Kepegawaian 2 Panasonic ac split

iantai 4 R. Deputi Peisidangan 1 Panasonic ac split

1
Panasonic ac split

iantai4 R. Rapat Deputi Persidangan 1 Panascmic ac split

lantai 4 R. Staf Deputi Persidangan 1 Panasonic ac split

lantai 4 R. BagianKeanggotaan danKF 1 AUX ac split

1 Panasonic ac split

1
Panasonic ac split

lantai 4 R. BidangPelaksanaan Diklal 1 Panasonic ac split

lantai 3 Biro Keseketariat Pimpinan
Panasonic ac split

1
Panasonic ac split

lantai 3 Biro Persidangan U 1 Panasonic ac split

1
Panasonic ac casset

laniai 3 SEKJEN DPR R1 1 Panasonic ac split

lantai 2 R. Deputi Administrasi 3
Panasonic ac split

lantai 2 R. Biro Persidangan I 1
Panasonic ac split

lantai 2 R, Biro Hukum
•

1 AUX ac split

lantai 1 R. Biro Keuangan 3 Panasonic ac split

1
Panasonic ac split

I
Panasonic ac split

lantai I R. Rapat Biro Keuangan 1
Panasonic ac split

lantai 1 R. Pejabat Komitmen 1
Sharp ac split
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1 Panasonic ac split

lantai 1 R. Tata Persuratan 1 Panasonic ac casset

lantai I R. Kas Pembukuan 1 National ac split

1 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

lantai ] R. Peijalanan 4 Panasonic ac split

1 Sharp ac split

2 Nusantara n Itmtai i R Audio 1 Panasonic ac split

2 Panasonic ac split

lantai 1 R. Pokja Listrik 1 Panasonic ac split

1 National ac split

lantai 1 R. Penerbitan 2 Panast^ic ac split

1 Panasonic ac split floor

lantai 1 R. TV Parieroaen 3 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

lantai 1 R. Cendramata 2 Panasonic ac split

lantai ] R.ATM 2 Panasonic ac split

Panasonic ac split

lantai 1 R. Toserba 2 Panasonic ac split

LG ac split

lantai 2 R. Komisi V Panasonic ac split floor

8 Panasonic ac split

Panasonic ac split

lantai 2 R. Komisi IV 2 Panascmic ac split casset

2 Panasonic ac split casset

1 Panasonic ac split

lantai 2 R. Komisi D 2 Daikin ac split duct

1 Daikin ac split casset

1 Panasonic ac split

XIX



• •

3 Panasonic ac split

lantaiZ R. StaF BURT 2 Panas<mic ac split casset

2 Panasonic ac split casset

2 Panasonic ac split casset

1 Panasonic ac split

lantai2 R. Rapal BURT 2 Panascmic ac split casset

2 National ac split cilling

1 Panas(Miic ac split floor

3 Nusantara 1 Iantai24 R. Mesin Lift 1 Fuji

1 Changhong ac split floor

2 Panasonic ac split floor

4 Panasonic ac split floor

lantai23 Zone IJl,n].IV 1 Mequai ac split

1 Mequai ac split duct

1 Naticmal ac split duct

1 Mequai ac split duct

1 Hitachi ac split du^

Panasonic ac split d&ck

Mequai ac split

Mequai ac split duct

1 Panasonic ac split duct

1 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

lantai 3 R. Server 2 Ezone ac split

2 Fuji ac split duct

2 National ac split floor

2 Panasonic ac split casset

lantai 3 R Bahasa 2 Panasonic ac split
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I Panasonic ac split

lantai 3 R. Fraksi PKS 1 Panasonic acsplit

4 York ac split floor

11 Daikin ac split duct

3 Daikin ac indoor duct

lantai 3 R. Arsip LP3D1 1 AUX outdoor unit

lantai 2 R. BAS 1 National ac split

1 Panasonic ac split

lantai 2 R. TELKOM 1 Panasonic ac split

1 National ac split

lantai 2 R. LP3DI 3 Nati<Mial ac split

1 National ac split casset

1 Panasonic ac split floor

lantai 1 R. Komisi XI 1 Panasonic ac split

2 Panasonic ac split floor

lantai 1 R. Komisi VI 1 Panasonic ac split

3 Panasonic ac split floor

2 Panasonic ac split

panas(M]ic ac split

lantai 1 R. Komisi Vn 2 Panasonic ac spplit cas.<«t

3 Panasonic ac split floor

1 Daikin ac split

3 Akira ac split

1 Nasional ac split

lantai 1 R. Komisi IX 1 Panasonic ac split

lantai 1 R. Komisi X 1 Panascmic ac split floor

1 Panasonic ac split

1 AUX ac split floor

lantai 1 R.MKD 2 Mquay ac split
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1 rru ac split duct

lantai 1 R. Pres room TV Parlemcn 1 Piuiasonic ac split

basement R. Kunci 2 LG ac split floor

5 LG ac split

basement R. Monitor Pamdal 2 Pansonic ac split floor

1 National ac split

1 Panasonic ac split

basement R. Teknisi listrik 2 Panasomic ac split

basement R. UPS 1 York caset ac split

1 AUX ac split

basement R. Sipil Gedung 1 Panasonic ac split

1 Politron ac split caset

1 Panasonic ac split

ac split

Deputi Administrasi 1 Panasonic ac split floor

2 National ac split caset

9 Panasonic ac split

2 AUX ac split

2 Panasonic ac split

National ac split

2 Panasonic ac split

R. Biro Umum 1 Panasonic ac split

4 Panasonic ac split

Ruang Pemadam 1 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

4 Nusantara 11 R. komisi 3 1 Panasonic ac split floor

Paripurna 2 Panasonic ac split

1 Panasonic ac split

R. Komisi 8 2 PanascMiic ac split
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Lampiran 9
Data AC Sentral Mesin Chiller MC QUAY 400 TR

Geclung Mekanik Dcwan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

I *

No Jenis Mesin Merk Model Type Kapasims Compressor Tahun

1 Water Cooled

Centrifugal Chiller

Mc Quay WSC 087 CE 087 400 TR CE 087 LAV35FBX 2002

2 Water Cooled

Centrifugal Chiller

Mc Quay WSC 087 CE087 400 TR CE 087 LAV35FBX 2003

3 Water Cooled

Centrifugal Chiller

Mc Quay WSC 087 CE087 400 TR CE 087 LAV35FBX 2007

4 Water Cooled

Centrifugal Chiller

Mc Quay WSC 087 CE 087 400 TR CE 087 LAV 35 FBX 2004

5 Water Cooled

Centrifugal Chiller

Mc Quay WSC 087 CE087 400 TR CE 087 LAV 35 FBX 2002
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Lampiran 10
Data AC Sentral Chiller RTAA 215 TR

Gedung Nusantara I Dewan Pei-wakilan Rakyat Republik Indonei^ia

No • Nama Alat Kapasitas Merk a"
1-• • .•

Jumlah Tahun

1 Chiller RTAA no. I 2I5TR TRANH RTAA 215 SERIU96G25482 1 1996

a. Compresor ckt 1 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORII9AHNN 1 2011

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor I20A EATON C825HNI0 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 2010

niter oli TRANE 1 2016

cxvansi TRANE X15in266010 I 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN00951 i 2016

b. Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHB) OOTKAOR119AHNN 1 2013

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 2010

filter oli TRANE ] 2016

cxvansi TRANE X15111266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN0095I 1 2016

d. sensor air TRANE SEN00306 1 2016

c balancing vaive 67 lOK KITZ 1 2016

f pressure gauge 47 16 BAR WIKA 2 2016

g Thermometer stik SIKA 2 2016
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h strainer 6710 K KITZ 1 2016

i. Breaker Chiller 1 630 A SCHNEIDER NS630N/3POOL 1 2014

2 Chiller RTAA no.2 215TR TRANE RTAA215SERIU96G25483 1 1996

a. Compresor ckt 1 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORI19AHNN 1 2012

1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

TRANE
1 2016

TRANE X15111266010 1 2012

TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00951 1 2016

b. Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHB1OOTKAOR119AHNN 1 2012

1.5 HP MAGNETEX 7

120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

TRANE
1 2016

TRANE X15111266010 1 2012

TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00306 1 2016

67 lOK KITZ
1 2016

47 16 BAR WllCA
2 2016

SIKA
2 2016

6710 K KTTZ
1 2016

630 A SCHNEIDER NS630N/3POOL 1 2014

3 Chiller RTAA no-3 215 TR TRANE RTAA215 SERl U96G25484 1 19%
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a. Compresor ckt I

Motor fan

contakior compresor

contaktor fan condcnsor

filter oli

exvansi

sensor saiurasi

sensor suction

b. Compresorckt 2

Motor fan

contaktor compresor

contaktor fan condensor

filter oli

exvansi

sensor saturasi

sensor suction

d. sensor air

e. balancing valve

f, pressure gauge

g. Thermometer stik

h. strainer

i. Breaker Chiller 1

Chiller RTAA no.4

a. Compresor ckt 1

Motor fan

contaktor compresor

contakior fan cortderaor

filter oh

107TR

1.5 HP

120 A

30 A

107 TR

1.5 HP

120 A

30 A

6"/ lOK

47 16 BAR

6710 K

630 A

215TR

107 TR

1.5 HP

120 A

30 A

TRANE

MAGNETEX

EATON

HAMMER

TRANE

TRANE

TRANE

TRANE

TRANE

MAGNETEX

EATON

HAMMER

TRANE

TRANE

TRANE

TRANE

TRANE

KITZ

WllCA

SIKA

KITZ

SCHNEIDER

TRANE

TRANE

MAGNETEX

EATON

HAMMER

TRANE

xxvn

CHHBIOOTKAORI 19AHNN

C825HN10

C25DND330

X15111266010

SEN00951

SEN00951

CHHBl OOTKAOR119AHNN

C825HN10

C25DND330

X15111266010

SEN00951

SEN0095I

SEN00306

NS630N / 3 POOL

RTAA215SER1 U96G25485

CHHBIOOTKAORI19AHNN

C825HN10

C25DND330

2012

2015

2010

2015

2012

2016

2016

2010

2015

2010

2015

2012

2016

2016

2016

2015

2016

2016

2015

2014

1996

2013

2015

2010

2015



exvansi TRANE XI5ni266010 1 2012

sensor s^urasi TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN00951 1 2016

b. Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORI19AHNN 1 2015

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 2010

TRANE 1 2015

TRANE X151112660I0 1 2012

TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00306 I 2016

e balancing valve 671 OK KITZ 1 2015

47 16 BAR WIKA
2016

SIKA
2016

6710 K K]TZ 1 2015

630 A SCHNEIDER NS630N / 3 POOL 1 2014

5 Chiller RTAAno.5 215TR TRANE RTAA215 SERl U96G25486 1 1996

a. Compresor ckt 1 107 TR TRANE CHHB 1OOTKAOR119AHNN 1 2013

1 5 HP MAGNETEX

120A EATON C825HN10 3 2015

30 A HAMMER C25DND330 2010

TRANE
1 2015

TRANE X15111266010 1 2012

TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00951 1 2016

b. Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHB 1OOTKAOR119AHNN 1 2013

XXVIII
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Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

coniaktorcompresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

filter oli TRANE 1 2015

exvansi TRANE X1511I266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN 00951 J 2016

sensor suction TRANE SEN00951 1 2016

d. sensor air TRANE SEN00306 1 2016

e. balancing vaJve 671 OK KITZ 1 2015

f pressure gauge 47 16 BAR WIKA 2 2016

g. Therrnometerstik SIKA 2 2016

h. strainer 6710 K KITZ
1 2015

i. Breaker Chiller 1 630 A SCHNEIDER NS630N / 3 POOL 1 2014

6 Chiller RTAA no.6 215TR TRANE RTAA215 SERl U96G25487 1 1996

a. Compresor ckt 1 107 TR TRANE CHHBl OOTKAOR 119AHNN 1 2013

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2016

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

filter oli TRANE 1 2015

TRANE X15111266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

TRANE SEN00951 1 2016

b-Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORI 19AHNN I 2012

1.5 HP MAGNETEX 7

coniaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

30 A HAMMER C25DND330 4 2010

TRANE
1 2015

TRANE XI5111266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

XXIX
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sensor suction TRANE SEN0095I 1 2016

d. sensor air TRANE SEN00306 1 2016

e. balancing valve 6"/10K KITZ 1 2015

f. pressure gauge 47 16 BAR WIKA 2 2016

g. Thermometerstik SIKA 2 2016

h. strainer 6710 K KITZ 1 2015

i. Breaker Chiller 1 630 A SCHNEIDER NS630N / 3 POOL ] 2014

7 Chiller RTAA no.7 215TR TRANE RTAA215 SERIU96G25488 1 1996

a. Compresor ckt 1 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORI 19AHNN 1 2015

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condensor 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

filter oil TRANE 1 2015

exvansi TRANE X15111266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN0095] 1 2016

b. Compresor ckt 2 107 TR TRANE CHHBIOOTKAORI 19AHNN 1 2013

Motor fan 1.5 HP MAGNETEX 7

contaktor compresor 120 A EATON C825HN10 3 2015

contaktor fan condense 30 A HAMMER C25DND330 4 2010

filter oli TRANE 1 2015

exvansi TRANE X15111266010 1 2012

sensor saturasi TRANE SEN00951 1 2016

sensor suction TRANE SEN0095J 1 2016

d. sensor air TRANE SEN00306 1 2016

e. balancing valve 67 lOK KITZ 1 2015

f pressure gauge 47 16 BAR WIKA 2 2016

g. Thermometer stik SIKA 2 2016

h. strainer 6710 K KITZ 1 2015

XXX
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Sokretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dowan Psrwakiian Rakyat Rspublik Indonesia

KARTU KENDALl"
PROSES PEft/IBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
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Instansi

NIP.

yTTi^, Of.
ye-/

fi
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Coach
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Sokrstariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dowan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALf
PROSES PEWIBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN I TAHUN 2018

Nama

Instansi

N!P.

vJ

^'09

^"7 l>lA^

JViiAa - |>r^£^<?\3KflCA l4(0P~Cf/^

^'"'20^

afc-t^20ft

<•

- Jiforah

C) Pemblmbingan yangsah
adalah pembimbingan .
yang ditandatanaani oleh
Caoch

VJA

Uj4

Nama Coach;

laferai^

\LAel'̂ A(A

prudi- A

l^(

- Me{M6oaf Qorcri p^tA(fahjay\

Kepala Bidang Psiaksanaan
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Sekretariat Jendoral dan Badan Keahlian
Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nama

Instansi

NIP.

11

C) Pemblmbinganyangsah
sdalah pembimbingan
yang ditaridstari3,Bni oleh
Coac/7

Jam

KARTU KENDALI ' "
PROSES PEIWBIWIBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN I TAHUN 2018

Nama Coach

(/jfoH L|^ r '

•Kepaia Bidang Pelaksanaan
Pusdiklaf Setjen dan BKDPR RI'

Rusmantq. SH.. MH
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KARTU KENDALI

PROSES PEMBIIVIBINGAN ANTARA COACH DENGAN PKSERTA
DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN I TAHUN 2018

PESERTA

Nama

Instansi

NIP

BUDlYAKTD,r AP.,(^AP.
DPPkN

I375t)fal2 .1^4703,1.fOX -

Nama Coach : Dr. Shantv Irma Idrus. S.T. M.M
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-^'''Coach*
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9 6ct^tQ/\ orTu/^ daf^ TiM Cop ^

10 /
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(-) Pembimbingan yang sab adalah
pembimbtngan yang ditandatangani
oleh Coach

Kepala Bidang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto\ S.H. M.H
NIP 1971A21121997031001
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PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKJLAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

PESERTA

KARTU KENDAH

PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN i TAHUN 2010

Nama

Instansi

NIP

BVlDlVAKTO,rAP.,KAP.
DPPsN

I a 7 5 0 fa Z2 .{a 1 6 3 ' I' 0 X

Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus. S.T. M.M

ilJ'V,• -.rvit'.-.n-t-.i -f. ..IJftf; '

iPehPibiiTibinsanii.-:.
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' • ' Coach* '
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A Peta^lafi- '♦t T/A^
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13

..r
14 2o(B _ pfWL'G'V W/\ yi/v^

15

(-) Pembimbingan yang sah adalah
pembimbingan yang ditandatangani
oleh Coach

Kepala BIciang Pelaksanaan
Pusdiklat Jietjen dan BK DRR Rl

NIP 1971121121997031001



PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

SEKRETARIAT JENOERAL DAN BADAN KtEAHLIAN
DEWAN PERWAKtLAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN I TAHUN 2018

PESBRTA

Nama

Instansi

MIR

^y A^TD ^ a p. M. A P. Nama Coach Dr. Shantv Irma Idrus. S.T, M-M
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6
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12
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•\A

15 •i..

(-) pembimbingan yang sah adalah
pemtoimbtngan yang ditandatangani
oleh Coach

Kepaia Bidang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanlo H. M.H

NJP 1971121121997031001
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kaStu KENDALI
PROSE$ PEMBlMBiWGAN ANTARA FSSERTA DENGAN MENTOR

DIKlATPIfifl TK. IV ANGKATAN i TAHUM aOIS
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"adan K^ahflan
Dewan Pcrwakiian Rakyal Ropublik indonosia

Nr^ma :

insiansi:
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KARTU KENDALI
PROSES PBmB\m\HGAH ANTARA PSSERTA DENGAN fi/1ENT0R

DiKLATPlM TK. )V ANGKATAN I TAHUN 2018

NsrnD Montor
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(") Pfjnibinu-.ii^gyii yang s?!h
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Pusdikls* Seiit-n da . 3K DPR Rl

Rustnanto. SH.. MH


