STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) TEKNISI
Koperasi Jasa AC “Indo Sejuk Selaras”
Dokumen ini menjadi pedoman kerja resmi bagi seluruh teknisi Koperasi Jasa AC “Indo Sejuk Selaras” dalam melaksanakan pelayanan di lapangan secara tertib, aman, transparan, dan profesional. Setiap teknisi wajib memahami, mematuhi, dan menjalankan seluruh ketentuan di bawah ini pada setiap penugasan.
Ruang lingkup: SOP ini berlaku untuk pekerjaan AC Split standar maupun sistem pendingin yang lebih kompleks, termasuk AHU dan pekerjaan perbaikan ducting.
FASE 1: Persiapan Sebelum Ke Lokasi (Pre-Service)
Pemeriksaan Kelengkapan Starter Kit
Sebelum berangkat, teknisi wajib memastikan alat ukur (Tang Ampere dan Manifold), alat kerja (High Pressure Washer dan terpal cuci), serta sparepart dasar (freon dan kapasitor) telah tersedia dan siap pakai di kendaraan.
Kerapian dan Identitas
Teknisi wajib mengenakan seragam atau rompi Koperasi Sejuk Sejahtera Abadi, menggunakan sepatu kerja yang layak (bukan sandal), dan membawa Surat Perintah Kerja (SPK) cetak dari sistem database.
Konfirmasi Kedatangan
Teknisi wajib menghubungi pelanggan sekitar 30 menit sebelum tiba di lokasi untuk memastikan pelanggan tersedia dan pekerjaan dapat dilaksanakan sesuai jadwal.
FASE 2: Kedatangan dan Etika di Lokasi (On-Site Etiquette)
Salam dan Perkenalan
Saat tiba di lokasi, teknisi wajib mengucapkan salam, menyebutkan nama, dan menunjukkan SPK kepada pelanggan.
Contoh penyampaian: “Selamat pagi/siang, saya [Nama Teknisi] dari Koperasi Sejuk Sejahtera Abadi. Izin melakukan pengecekan AC sesuai pesanan.”
Integritas Ruangan
Teknisi wajib meminta izin sebelum memasuki area privat seperti kamar tidur atau ruang kerja utama.
Teknisi juga wajib meminta izin apabila perlu menggeser perabotan atau perangkat elektronik, seperti TV, meja, atau kasur, yang berada di bawah unit AC indoor.
Pemasangan Pengaman (Terpal dan Plastik)
Teknisi wajib memasang plastik atau terpal pelindung secara benar sebelum pekerjaan dimulai.
Aliran air hasil pencucian harus diarahkan masuk ke ember secara tepat untuk mencegah kerusakan pada dinding, wallpaper, lantai, maupun barang elektronik pelanggan.
FASE 3: Standar Eksekusi Teknis (Technical Execution)
Investigasi Awal (Sebelum Pembongkaran)
Nyalakan AC dan periksa kualitas hembusan udara.
Periksa remote control dan pastikan mode pengaturan sudah benar.
Ukur arus listrik (Ampere) awal dan catat hasilnya.
Transparansi Diagnosa
Apabila ditemukan indikasi kerusakan, seperti freon kurang, kapasitor lemah, atau modul mengalami error, teknisi dilarang langsung membongkar atau memperbaiki unit tanpa persetujuan pelanggan.
Teknisi wajib menjelaskan temuan kerusakan secara jelas kepada pelanggan disertai estimasi biaya sesuai Pricelist Koperasi, kemudian menunggu persetujuan (approval) sebelum melanjutkan pekerjaan.
Prosedur Vakum (Wajib)
Untuk setiap pekerjaan instalasi baru, bongkar pasang, atau perbaikan kebocoran freon, teknisi wajib menggunakan mesin pompa vakum elektrik selama minimal 15 menit untuk menghilangkan udara dan uap air di dalam sistem perpipaan.
Dilarang melakukan air purging atau membuang freon sebagai pengganti proses vakum.
Pembersihan Tuntas
Pastikan evaporator indoor, condenser outdoor, filter udara, dan pipa drainase dibersihkan secara menyeluruh dari debu, kotoran, dan lendir.
Langkah ini wajib dilakukan untuk mencegah terjadinya gangguan pasca-servis, termasuk masalah air menetes atau kebocoran air.
FASE 4: Pelaporan dan Penutupan (Post-Service)
Pengujian Akhir (Testing and Commissioning)
Setelah pekerjaan selesai, unit wajib dinyalakan selama minimal 10–15 menit.
Lakukan pengukuran ulang terhadap Ampere, tekanan freon (PSI), dan suhu hembusan indoor sebagai data hasil pekerjaan.
Pembersihan Area Kerja
Teknisi wajib membersihkan sisa percikan air di lantai, dinding, atau area sekitar pekerjaan.
Seluruh perabotan yang sebelumnya digeser harus dikembalikan ke posisi semula sehingga area kerja ditinggalkan dalam kondisi bersih dan rapi seperti sebelum teknisi datang.
Dokumentasi Digital
Ambil foto parameter ukur, termasuk tampilan layar Tang Ampere dan Manifold, serta foto unit yang telah selesai dibersihkan atau diperbaiki.
Seluruh data dokumentasi wajib disetorkan kepada Admin atau dikirim ke Grup WhatsApp Koperasi untuk selanjutnya diinput ke sistem VBA Excel.
Edukasi Pelanggan dan Penyerahan SPK
Jelaskan hasil pekerjaan kepada pelanggan, sampaikan tips perawatan ringan, dan informasikan bahwa nota atau kartu garansi digital akan dikirimkan oleh Admin pusat melalui WhatsApp.
Teknisi wajib mengucapkan terima kasih sebelum meninggalkan lokasi.

Sanksi atas Pelanggaran SOP
Untuk menjaga nama baik Koperasi, setiap pelanggaran terhadap SOP ini—termasuk namun tidak terbatas pada manipulasi data kerusakan, tidak menggunakan pompa vakum, atau bersikap tidak sopan kepada pelanggan—akan dikenakan sanksi secara bertahap berupa teguran lisan, pemotongan poin Sisa Hasil Usaha (SHU), hingga pencabutan keanggotaan teknisi oleh Dewan Pengawas.
Penutup
Dengan diberlakukannya SOP ini, standar pelayanan dan manajemen kualitas di lapangan diharapkan tetap terjaga, sehingga risiko teknisi bekerja secara sembrono dapat ditekan semaksimal mungkin serta kepercayaan pelanggan terhadap Koperasi terus meningkat.
Ringkasan Kewajiban Inti Teknisi
	Tahapan
	Kewajiban Utama

	Sebelum ke lokasi
	Periksa kelengkapan alat dan sparepart, gunakan seragam resmi, bawa SPK, dan lakukan konfirmasi kedatangan.

	Saat di lokasi
	Jaga etika, minta izin sebelum masuk area privat atau memindahkan barang, dan pasang pelindung kerja dengan benar.

	Eksekusi teknis
	Lakukan investigasi awal, jelaskan diagnosis sebelum tindakan, wajib vakum pada pekerjaan terkait freon, dan bersihkan unit secara tuntas.

	Penutupan pekerjaan
	Lakukan testing 10–15 menit, rapikan area kerja, dokumentasikan hasil, dan edukasi pelanggan sebelum pamit.
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