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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Lembar Wawancara 

 

Narasumber : Astri Mardiana – PIC Subbagian Rumah Tangga 

Waktu  : 28 Desember 2023 (14.00-15.00 WIB) 

Tempat  : Kantor Walikota Jakarta Timur gedung A lantai 3 

INDIKAT R SUMBER 
REFERENSI 

PERTANYAAN HASIL 
WAWANCARA 

Bangunan 
Gedung 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
45/PRT/M/2007 
tentang Pedoman 
Teknis 
Pembangunan 
Bangunan Gedung 
Negara 

Berapa jumlah 
tingkat lantai pada 
gedung Walikota? 

Gedung B1 terdiri dari 
4 lantai 

Difungsikan sebagai 
apa bangunan 
gedung Walikota? 

Area perkantoran 

Berapa luas 
bangunan gedung 
Walikota? 

Gedung B1 terdiri dari 
4 lt. dengan luasan 
8.105 m2 

 

 

 

 

 

 

 

Manajemen 
Bangunan 

Undang-Undang 
Nomor 28 tahun 
2002 tentang 
Bangunan Gedung 

Apakah gedung 
Walikota memilki 
manajemen 
pengelola gedung? 

Ada, Subbagian 
Rumah Tangga 
dibawah Bagian Umum 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
24/PRT/M/2008 
tentang Pedoman 
Pemeliharaan dan 
Perawatan 
Bangunan Gedung 

Siapa yang 
bertanggung jawab 
dalam pemeliharaan 
dan perawatan 
gedung Walikota? 

Kepala Subbagian 
Rumah Tangga 

Bagaimana struktur 
organisasi 
manajemen 
pengelola 
bangunan? 

Subbag rumah tangga 
dipimpin oleh kepala 
sub bagian, terdapat 
chief yang bertanggung 
jawab dalam pekerjaan 
tiap lingkup. 
Pengawasan dialkukan 
oleh koordinator di tiap 
lingkup (ME, house 
keeping, sipil/arsi. dll.) 
yang dikerjakan oleh 
staff di masing-masing 
bagian. 



 

 
 

INDIKAT R SUMBER 
REFERENSI 

PERTANYAAN HASIL 
WAWANCARA 

Pemeliharaan 
dan 

Perawatan 
Bangunan 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
24/PRT/M/2008 
tentang Pedoman 
Pemeliharaan dan 
Perawatan 
Bangunan Gedung 

Apa saja lingkup 
pemeliharaan dalam 
gedung Walikota?  

Pemeliharaan dan 
perawatan arsitektur, 
ME, house keeping 

Bagaimana 
pekerjaan 
pemeliharaan dan 
perawatan gedung 
Walikota yang 
dilakukan? 

Pemeliharaan dan 
perawatan di kantor 
walikota dilakukan 
rutin pada komponen 
tertentu, akan tetapi 
dalam pemeliharaan 
terdapat beberapa 
kondisi yang 
dipertimbangkan untuk 
dilakukan seperti lokasi 
kerusakan, besar 
kerusakan, dampak 
kerusakan dan 
anggaran. 

 

 

Standar 
Operasional 
Prosedur 
(SOP) 

Undang-Undang 
Nomor 28 tahun 
2002 tentang 
Bangunan Gedung 

Apakah gedung 
Walikota memiliki 
SOP manajemen 
pemeliharaan? 

 

Belum ada 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
24/PRT/M/2008 
tentang Pedoman 
Pemeliharaan dan 
Perawatan 
Bangunan Gedung 

Apa acuan yang 
digunakan dalam 
pelaksanaan 
pemeliharaan 
gedung Walikota? 

Permen PU Nomor : 
24/PRT/M/2008, akan 
tetapi kegiatan 
pemeliharaan 
dilaksanakan 
berdasarkan suatu 
kebiasaan sehari-hari 
atau arahan dari kepala. 

 

 

 

 

 

Program 
Kerja 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
16/PRT/M/2010 
Tentang Pedoman 
Teknis Pemeriksaan 
Berkala Bangunan 
Gedung 

Apakah pengelola 
bangunan gedung 
memiliki program 
kerja dalam 
pekerjaan 
pemeliharaan 
gedung? 

Pemeliharaan ME 
seperti genset, pompa 
selalu dilaksanakan 
rutin 1 /tahun akan 
tetapi tidak tentu untuk 
waktunya (tergantung 
anggaran). House 
cleaning kantor 
dilakukan setiap hari 
yaitu 2 /hari pagi dan 
malam. 

Apakah terdapat 
program kerja secara 
khusus atau rutin 

Tidak ada 
pemeliharaan dan 
perawatan khusus 



 

 
 

INDIKAT R SUMBER 
REFERENSI 

PERTANYAAN HASIL 
WAWANCARA 

dalam pemeliharaan 
arsitektur gedung? 

untuk lingkup 
arsitektur kecuali 
pengecatan area taman 
dilakukan rutin tiap 
tahun. 

Mekanisme 
Kerja 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 
24/PRT/M/2008 
tentang Pedoman 
Pemeliharaan dan 
Perawatan 
Bangunan Gedung 

Bagaimana 
mekanisme 
pelaksanaan 
pekerjaan 
pemeliharaan dan 
perawatan di gedung 
Walikota? 

Selain pemeliharaan 
rutin, terdapat kegiatan 
perbaikan. Perbaikan 
dilakukan dengan 
unit/bagian bersurat 
mengenai perbaikan 
kerusakan kepada 
bagian umum. Bagian 
umum akan menunjuk 
staff subbag rumah 
tangga untuk 
melakukan inspeksi ke 
lokasi kerusakan. 
Perbaikan akan 
dipertimbangkan oleh 
beberapa hal (lokasi, 
besar kerusakan, 
dampak, dan 
anggaran). Jika 
perbaikan perlu/dapat 
dilakukan akan disusun 
kedalam agenda 
tahunan, dan akan 
masuk ke dalam 
anggaran fisik yang 
disusun oleh TAPD 
atau provinsi. Bagian 
umum akan bersurat 
kepada unit/bagian 
terkait persetujuan 
pekerjaan 
pemeliharaan. Atau 
dilakukan melalui 
kegiatan pengecekann 
kondisi bangunan yang 
dilakukan tim subbag 
rumah tangga. 

Peraturan Menteri 
Pekerjaan Umum 
Nomor : 

Apakah terdapat 
pelaporan 
monitoring 

Monitoring dilakukan 
oleh subbag rumah 
tangga (ME, sipil, dll). 



 

 
 

INDIKAT R SUMBER 
REFERENSI 

PERTANYAAN HASIL 
WAWANCARA 

16/PRT/M/2010 
Tentang Pedoman 
Teknis Pemeriksaan 
Berkala Bangunan 
Gedung 

pekerjaan? 
bagaimana 
sistematikanya? 

Monitoring akan 
diawasi oleh 
koordinator tiap 
lingkup kemudian 
dilaporkan kepada 
chief masing-masing 
lingkup. Hasil 
monitong akan di 
laporkan ke bagian 
umum. 
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Lampiran 2. Lembar Pengamatan 

 

Lokasi : Gedung B1 Kantor Walikota Jakarta Timur, 

 Jl. Dr. Sumarno no.1, Pulo Gebang, Kec. Cakung, Kota Jakarta Timur 

 

Lokasi Gambar Penjelasan 

Dinding luar 

bangunan 

 

Dinding lapis cat dan 

terjadi kerusakan yaitu 

retak pada dinding, 

kotor, usang, cat 

terkelupas. Jendela luar 

kotor dan usang. 

Selasar/koridor luar 

bangunan 

 Dinding dan lantai 

digunakan jenis material 

granit dan marmer, 

kondisi kusam dan 

beberapa bagian 

terdapat goresan. 

Plafond bahan gypsum. 

Lobby 

 

Dinding dan lantai dari 

marmer, kondisi kusam 

dan beberapa bagian 

terdapat goresan. 

Plafond bahan gypsum. 

Ruang rapat lantai 

3 Suku Dinas 

Ketenagakerjaan 

 

Dinding kaca, pintu 

kaca frameless 

digunakan sebagai 

pemisah ruangan antara 

ruang rapat, ruang kerja, 

dan lobby. 
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Lokasi Gambar Penjelasan 

Ruang rapat & 

ruang kerja dinding 

lantai 3 Suku Dinas 

Ketenagakerjaan 

 

Dinding lapis wallpaper 

pada lantai 3, di 

beberapa lantai terdapat 

kondisi wallpaper 

usang, dan tidak rekat 

ke dinding. 

Ruang Kerja dan 

Ruang Rapat 

 

Partisi gypsum 

menggunakan hollow 

sebagai pemisah 

ruangan untuk ruang 

kerja staff, ruang 

pimpinan/kepala, dll. 

Kusen alumunium 

digunakan di tiap lantai 

untuk area kerja, kusen 

kayu untuk toilet, kusen 

besi area selasar 

bangunan. 

Ruang Arsip 

 

Lantai keramik di area 

kering dan di area 

basah. 

Lantai ruangan 

lantai 3 

 

Lantai granit di ruang 

kerja lantai 2 & 3. 
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Lokasi Gambar Penjelasan 

Ruang rapat 

 

Plafond gypsum 

digunakan di lobby, 

ruang kerja dengan 

kondisi beberapa udang, 

terdapat bercak 

kekuningan dan 

beberapa bagian rusak. 

Ruang kerja 

 

Plafond akustik rangka 

hollow di ruang kerja 

lantai 3, plafond lantai 4 

dengan kondisi usang. 

Atap  

 

Atap beton bangunan 

kondisi kotor. 

 

 

Dak beton yang telah 

dilakukan 

waterproofing. 

 

 

Atap fiberglass berada 

di luar bangunan sisi 

belakang dengan 

kondisi kotor/usang. 
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Lampiran 3. Lembar Instrumen 

 

Petunjuk Pengisian Instrumen 

Instrumen berisi pertanyaan yang akan menjadi standar penilaian dalam 

penyempurnaan kualitas produk yang dihasilkan. Validator akan diminta untuk 

memberikan penilaian dengan mengisi instrumen ini tentang produk yang 

dihasilkan yaitu dokumen standar operasional prosedur (SOP) manajemen 

pemeliharaan bangunan gedung komponen arsitektur. Berikut ini merupakan 

prosedur dalam pengisian instrumen validasi : 

1. Berilah tanda (√) pada salah satu pilihan di kolom jawaban < a/Tidak=. 

2. Dalam memilih jawaban < a/Tidak=, berikan keterangan berupa saran atau 

komentar di setiap butir pertanyaan. 

3. Kriteria penilaian akan dijelaskan dengan pemilihan Ya/Tidak serta saran 

yang diberikan untuk setiap pertanyaan yang akan menjadi indikator dalam 

penilaian kelayakan produk tersebut. 

4. Sebelum melakukan penilaian, isilah data di bawah ini dengan lengkap. 

 

Identitas Validator 

Nama  : …………………………………………………………………….. 

Perusahaan : …………………………………………………………………….. 

Jabatan : …………………………………………………………………….. 

Pendidikan : …………………………………………………………………….. 

 

Lembar Pertanyaan  

 
No. Pertanyaan 

Jawaban Saran 

Ya Tidak 
 

1 

Apakah isi konten dalam SOP 

dapat memenuhi kegiatan 

pemeliharaan secara optimal 

dan sistematis? 

    

 



75 
 

 
 

 
No. Pertanyaan 

Jawaban Saran 

Ya Tidak 
2 Apakah materi yang disajikan 

sesuai dengan Peraturan 

Menteri Pekerjaan Umum 

Nomor: 24/PRT/M/2008 

tentang Pedoman 

Pemeliharaan dan Perawatan 

Bangunan Gedung? 
   

 

 

3 

Apakah sub komponen dalam 

SOP sudah sesuai dengan 

bangunan gedung yang ada? 
    

 

 

4 

Apakah format dari SOP ini 

sudah tepat untuk pekerjaan 

pemeliharaan bangunan 

gedung? 
    

 

5 Apakah susunan dari SOP ini 

sudah tepat untuk pekerjaan 

pemeliharaan bangunan 

gedung? 
    

 

 

6 

Apakah prosedur 

pemeliharaan yang disajikan 

bersifat informatif untuk 

pekerjaan pemeliharaan 

bangunan gedung? 
    

 

7 Apakah waktu pemeliharaan 

yang direncanakan sudah 

sesuai dan cukup untuk 

dilaksanakan? 
    

 

8 Apakah penggunaan bahasa 

dari SOP ini mudah 

dimengerti? 
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No. Pertanyaan 

Jawaban Saran 

Ya Tidak 
9 Apakah penggunaan bahasa 

dari SOP ini sudah tepat? 
    

 

10 Apakah SOP ini dapat 

diterapkan untuk pekerjaan 

pemeliharaan lingkup 

arsitektur di bangunan 

gedung? 
    

 

 

Kesimpulan produk dokumen standar operasional prosedur (SOP) 

manajemen pemeliharaan bangunan gedung komponen arsitektur ini dinyatakan *) 

1. Layak digunakan tanpa revisi 

2. Layak digunakan dengan revisi 

3. Tidak layak digunakan 

*) Lingkari salah satu 
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Lampiran 3. 1 Hasil Kelayakan Produk 
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Lampiran  4. Hasil Produk S P Manajemen Pemeliharaan 
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Lampiran  5. Buku Pedoman Penggunaan S P Manajemen Pemeliharaan 
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Lampiran  6. Buku Penyusunan S P Manajemen Pemeliharaan 
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