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Disahkan Oleh

Wakil Ketua Pengadilan Agama Penajam

SOP KEAMANAN KANTOR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. SK KMA Nomor : 026/KMA/SK/I1/2012 tentang Standar Pelayanan 1 S-1
Peradilan 2 SMA

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Alat—alat keamanan
2. Alat—alat Tulis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

2. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan  Standar Operasional Prosedur  Administrasi
Pemerintahan

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
bawahnya

4. Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan

KETERKAITAN :

1. S.0.P. Umum dan Keuangan

PERINGATAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, keamanan kantor tidak akan selesai

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan
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PELAKSANA MUTU BAKU
STAF UMUM KA. SUB BAG.
NO KEGIATAN KET
PETUGAS DAN UMUM DAN :::fgﬁg?;’:;{l WAKTU OUTPUT
KEUANGAN KEUANGAN
Mengatur jadwal piket Unit komputer, Jadwal piket
1. penjagaan kantor untuk ( ) Tidak printer, kertas, petugas keamanan
malam dan siang bollpoint disusun
Ka. Sub Bag. U
Ka. Sub Bag. Umum dan a. >ub Bag. mum
. dan Keuangan
Keuangan memberi -
) . P . meneliti, membaca
2. persetujuan terhadap jadwal Bollpoint L
) . dan menyetujui
piket petugas keamanan di R .
R . . jadwal piket
Pengadilan Negeri Kediri
petugas keuangan
Melakukan absen masuk dan Petugas piket
absen pulang petugas piket Ya Kertas absen gas p
3. X . . keamanan
jaga lingkungan kantor _l dan bollpoint
- - - melakukan absen
Pengadilan Negeri Kediri
Membantu mengatur
ken#araan pa.rklr kenc.iaraan \ Kendaraan kantor
bagi tamu, baik pada jam Peralatan
4. . mudah dan cepat
kantor maupun setelah jam satpam
o untuk lewat
kantor apabila diperlukan
sewaktu - waktu
A Menunggu
Sera.h terima tugas jaga dari | | Peralatan kedatangan
5. penjaga sebelumnya kepada petugas jaga
) ; satpam .
petugas jaga selanjutnya selanjutnya untuk
menggantikan
Menjaga inventaris peral:—:\tan v Menjaga keamanan
kantor serta kendaraan dinas Peralatan .
6. . L dan ketertiban
yang diparkir di kantor PN. satpam
. kantor
Kediri
y .
Mengarahkan tamL.J untuk Buku tamu, Tamu yz.m.g dating
7. melapor petugas piket dan | |'—’| | . terkoordinir dengan
. bollpoint K
mengisi buku tamu baik
A\ 4 1x24 T dati
amu yang dating
M tar t k Jam
8. aing;i?u'a; amu ke ruangan | | Buku tamu menjadi mudah
yang ) dalam bertemu
it pemadaman g || ' Genset dan Genset dan pomp2
9. jadip P ) | . air lebih terawasi
kantor dan mengontrol suplai pompa air .
I dengan baik
air di lingkungan kantor
Me'ngawa'5| keadaan kant.obr v Peralatan Keadaan kantor
10. setiap hari dengan berkeliling R
. . keamanan terawasi dengan
kantor setiap beberapa jam R
. kantor baik
sekali
Melakukan control semua ‘ Listrik, AC,
ruangan kerja, mematikan Peralatan computer dan pintu
11. listrik, AC, komputer yang | I-’l | keamanan ruangan terawatt
masih menyala dan mengunci kantor dan terjaga dengan
semua pintu baik
Peralatan
12. Menyalakan Iam.pu luar kantor keamanan Listrik, stop kontak
pada malam hari seperlunya
kantor
Ka. Sub Bag. Umum
dan Keuangan
Sebelum pergantian penjaga menerima laporan
piket malam, terlebih dahulu A . kebersihan dari staf
) ) Ceklist
13. penjaga piket malam . umum dan
. ) kebersihan
membersihkan bagian kantor keuangan yang
yang telah ditugaskan mengawasi
pengerjaan

kebersihan kantor
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