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SOP PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN KEAMANAN 

Dasar Hukum  : Kualifikasi Pelaksana : 

1. KMA 143 Tahun 2007 tentang Memberlakukan Buku I. 

2. Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

SOP di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang yang 

berada di bawahnya. 

 

1. S-1. 

2. SMA / sederajat. 

 

Keterkaitan  :  Peralatan dan Perlengkapan : 

1. SOP Pelaksanaan Kehumasan dan Keprotokolan. 1. Senter. 

2. Pentungan. 

3. Perlengkapan jaga malam lainnya. 

 

Peringatan  : Pencatatan dan Pendataan : 

Apabila pengamanan kantor terabaikan dapat menimbulkan 

kerugian negara. 

 

 

Pelayanan Pengamanan Kantor / Jaga Malam. 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sekretaris
Kasubag 
Umum & 

Keu. 

Petugas 
Keamanan 

Kepolisian 
Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu /  
Hari ke 

Output 

1. Penetapan petugas keamanan 
kantor. 

    SK 
Penetapan 
Petugas 
Keamanan 
Kantor 

1  Penjaga 
resmi ada 
SK 

2. Pengarahan tindak lanjut tentang 
penugasan kepada petugas 
keamanan lingkungan kantor. 

    SK 
Penetapan 
Petugas 
Keamanan 
Kantor 
dan Juklak 

1  Juklah Jaga 
dilaksanakan 

3. Petugas keamanan kantor 
melaksanakan keamanan kantor 
dengan menggunakan shift waktu 
siang dan malam sesuai dengan 
jadwal. 
 

    Daftar 
Jaga, dan 
peralatan 
jaga 

1  Terjaganya 
keamanan 
kantor 

 
 
 
 
 



 

 
 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Sekretaris
Kasubag 
Umum & 

Keu. 

Petugas 
Keamanan 

Kepolisian 
Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu / 
Hari ke 

Output 

4. Penjaga keamanan kantor melapor-
kan hasil kerjanya selama menjaga 
keamanan kantor kepada Kasubbag 
Umum. 
 

    Buku jaga 12 jam Terjaganya 
keamanan 
kantor 

5. Kasubbag Umum melaporkan 
keamanan kantor jika terjadi hal-hal 
yang tidak diinginkan. 
 

    Buku jaga 12 jam Terjaganya 
keamanan 
kantor 

6. Kasubag Umum melaporkan hasil 
Penjagaan Keamanan Kantor 
kepada Sekretaris. 
 

    Buku jaga 12 jam Terjaganya 
keamanan 
kantor 
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