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Nama SOP Satuan Pengamanan (SATPAM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

2. Surat Perjanjian Kerja Petugas Gedung Kantor;

3. Kerangka Acuan Kinerja.

1. Memiliki pemahaman tentang tugas satpam.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Internal.

1. ATK;
2. Alat Keamanan.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengamanan kantor terabaikan dapat menimbulkan
kerugian negara akibat hilangnya aset-aset pemerintah.

Disimpan sebagai arsip.




Prosedur Satuan Pengamanan (SATPAM)
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Prosedur Tenaga Keamanan (Satpam)

Petugas Keamanan mengatur jadwal piket penjagaan kantor;

Kasubag Bagian Umum dan Kepegawaian memberi persetujuan terhadap jadwal piket petugas keamanan;

Petugas keamanan melakukan presensi masuk dan pulang petugas piket jaga lingkungan kantor;

Petugas keamanan membantu mengatur parkir kendaraan baik pada jam kantor maupun setelah jam kantor apabila diperlukan sewaktu-waktu;
Petugas keamanan menjaga inventaris peralatan kantor serta kendaraan dinas yang terdapat di BKPSDM;

Petugas keamanan menerima dan mengarahkan tamu ke Bidang/Staff terkait;

Petugas keamanan mengawasi keadaan kantor setiap hari dengan berkeliling kantor setiap 2 jam sekali serta mendokumentasikannya;

Petugas keamanan melakukan control semua ruangan kerja, mematikan listrik, AC, komputer yang masih menyala dan mengunci seluruh pintu;
Petugas keamanan menyalakan lampu luar kantor pada malam hari;

10. Petugas keamanan membuat laporan situasi dan kondisi kantor pada saat sebelum pergantian penjaga piket kepada Kasubag Bagian Umum dan
11. Petugas keamanan Serah terima tugas jaga dari penjaga sebelumnya kepada petugas jaga selanjutnya.
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