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SOP KEAMANAN DAN KENYAMANAN KANTOR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.UU No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan
pokok kearsipan.

2. Keputusan SekmaNo. MA/SEK/07/SK/I11/2006
tentang Organisasi dan Tata KerjaSekretariat MARI

1. Kepala Urusan Umum
2. Petugas Keamanan
3. Petugas Kebersihan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan ATK Persediaan
SOP Pengelolaan dan Pemanfaatan BMN
SOP Perawatan dan Pemeliharaan BMN

-Alat kebersihan

-Buku Tamu

-CCTV

- Metal Detector

-Alat Tulis (Pulpen, kertas)

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Diperlukankoordinasi dengan seluruh bagian yang
terkait

Pelaksana Mutu baku

No Aktivitas

Kaur Petugas
Umum Kebersihan Pengamanan | Perlengkapan | (menit)

Petugas Persyaratan/ | Waktu | Output

1. | Menyusun uraian tugas (job
description) satuan

Kertas, 60 Arsip
pulpen

pengamanan dan petugas O

kebersihan yang terdiri dari

Y

tenaga honorer setiap awal
bulan.

2 Pelaksanaan pengamanan dan v

Kegiatan 60 Kegiatan

kebersihan rutin dilaksanakan

A 4

v

setiap haridan dikoordinir
oleh Kaur Umum.

3 Petugas kebersihan
membersihan semua ruangan
yang ada dikantor termasuk

Alat Setiap | Rasa
Kebersihan hari nyaman

toilet, taman dan halaman,
penataan parkir, mengecek

v

keadaan bangku, AC,
penerangan, tempat sampah
dan lain sebagainya.

4 Pelaksanaan pengamanan
meliputi semua kemanan
yang ada di wilayah
pengadilan, termasuk
pengamanan terhadap para

Buku tamu, Setiap | Rasa aman
metal hari
detector,
CCTV

tamu yang datang, pada saat
persidangan bila perlu
melakukan koordinasi dengan
pihak terkait seperti Polres,
Polsek maupun Kodim.

Y

5 Melakukan pengawasan dan
pengontrolan terhadap tugas-

Kertas, 60 Dokumen
pulpen

tugas yang telah dilakukan

petugas pengamanan dan ©<
kebersihan untuk dievaluasi
setiap akhir bulan.

TOTAL WAKTU




