STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGAMANAN KANTOR
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUBANG

AKTOR / PELAKSANA, MUTU BAKU
NO KEGIATAN / AKTIVITAS KASUBBAG PETUGAS SATUAN KET
SEKRETARIS UMUM KEAMANAN KELENGKAPAN WAKTU WAKTU OUTPUT
4 {Mengatur jadwal plket penjagaan kantor serta membuat peraturan dan tata ( ) Unit Komputer, Printer, ’ hari éi?:‘::: f::f :;t:nzi'}igu
tertib Petugas Keamanan Kertas, Ballpoint, referenst Subang g
L o . . " . : . . . |Terisnya Buku
2 |Mengisi Buku Kejadian/Mutasi pada setiap peristiwa yang terjadi I Buku Kejadian, Balipoint 1 hari Kejadian/Mutas!
Melaksanakan penjagaan masuk-keluar orang atau barang Inveniaris
3 peralatan kantor dan kendaraan dinas serta mengkonfirmasl dan Perlengkapan keamanan 1 hari Terawasinya arus Masuk
mendokumentasikan setiap pegawai/pihak luar yang meminjam inventaris kantor keluar orang atau barang
kantor,
4 Mengatur kelancaran lalu lintas keluar masuk kendarzan di area kantor Perlengkapan keamanan 1 hari :j‘:‘nc,?ur:y:nl'zjn%ﬂi;ﬂ
KPU Kabupaten Subang terutama saat jam masuk dan pulang kerja | | kantor grung
Kabupaten Subang
Standby di pos penjagaan setelah jam putang kerja (Menerima dan
5 mengarahkan jika ada tamumenerima jika ada surat masuk dan Perlengkapan keamanan 15 Jam Perengkapan keamanan Pukul 17.00-
menyerahkan ke baglan arsip, Menerima Setiap paket yang ditujukan ke kantor kantor 08.00 WIB
Kantor maupun pegawal)
Standby di lobby saat jam kerja {Menerima dan mengarahkan tamu,
6 |menerima surat masuk dan menyerahkan ke bagian arsip, Menerima I I E::;rr\gkapan keamanan 9 Jam Eae‘:ltir;gkapan keamanan P;‘;“éluo‘%?g'
Setiap paket yang ditujukan ke Kantor maupun pegawai) .
7 |Perakuan terhadap tamu :
a) Setiap tamu yang datang mengisi buku tamu kemudian memberikan id
card tamu kepada tamu dan ditukar dengan idenfitas diri;
b) kanfirmasl terlebih dahulu kepada yang akan dikunjungi sebelum tamu h 2
dipersliahkan masuk ke dalam kantor; | I Id Card Tamu Tamu terlayani
¢) Jika tamu yang berkunjung ke kantor tetapl pimpinan atau orang yang
akan ditemui tidak ada,maka diperbolehkan menunggu diruangan dengan
saijin pimpinan atau yang bersangkutan dengan ketentuan minimal hingga
jam pulang kerja Pukul 16.00 WIB maksimal hingga pukul 21.00 WIB tamu
harus sudah meninggalkan kantor.
8 Melakukan Pengecekan Suhu Tubuh Terhadap Tamu Saat ada kegiatan di Thermaogun 1 menit Diketahuinya Suhu Tubuh
kantor Tamu
9 [Menyatakan lampu di seluruh area kantor ¢ Stop kontak, listrik 5 menit mae:tf;lanya Lempudiarea |p . 17 6o wis
10 |Menurunkan Bendera Merah Putih ¢ Bendera Merah Putih 1 menit ;ﬂ{#}""ya Bendera mersh Pukul 17.00 WIB
Mengunci pinfu ruangan saat jam pulang kerja/ sudah tidak _ada pegawai .
1 yang melakukan pekerjaan Kunel ruangan 20 menit |Semua ruangan terkunci
12 gﬂeilg;';ac:: pintu pagar jlka sudah tidak ada pegawal yang melakukan ﬁ Kunc! pagar 1 menit {Pintu pagar terkunci Pukul 21,00 WIB
. Perlengkapan keamanan .. |Patroli di Sekitar Kantor KPU | Waktu patroll
13 |Melakukan patroli sekitar kawasan kantor ? kantor 30 menit Kabupaten Subang random (acak)




AKTOR / PELAKSANA MUTU BAKU
SEKRETARIS UMUM KEAMANAN KELENGKAPAN WAKTU WAKTU OUTPUT
14 |Mengambil langkah-langkah dan tindakan sementara bila terjadi suatu O
tindak pidana, seperti:
a) mengamankan tempat kejadian perkara;
b) menangkap dan mengamankan pelaku (dalam hal tertangkap tangan); E::tz?gkapan keamanan 60 menit |Tindak Pidana Tertangani
c) menolong korban; ::
d) melaporkan kejadian kepada pimpinan kantor,
&) melaporkan/meminta bantuan polisi
Memberikan Tanda-Tanda Bahaya atau Keadaan Darurat, Melalui Alat-
Alat Alarm Dan Kode-Kode Isyarat Tertentu Bila Terjadi Kebakaran, Terjaminnya Keselamatan
15 |Bencana Alam atau Kejadian-Kejadian Lain yang Membahayakan Jiwa, :: Alat komunikasi 1 hari |Pegawai dan Lingkungan KPU
Badan atau Harta Benda, Orang Banyak Disekitar Kawasan Kerjanya Kabupaten Subang
Serta Memberikan Pertolongan dan Bantuan Penyelamatan.
16 |Matikan Lampu di seluruh area kantor I I Stop kontak, listrik 5 menit |Lampu di area kantor mati P“&PBS 30
. ' . . . Pukul 06.00
17 |Menaikan bendera merah putih Bendera Merah Putih 1 menit |Bendera merah putih naik WIB
18 |Membuka pintu pagar ﬁ Kunci Pagar 1 menit |Pintu pagar terbuka PUR“;\II?: 00
Serah terima tugas jaga dari penjaga sebelumnya kepada petugas jaga Buku Kejadian/Mutasi Menunggu kedatangan
19 5 h g 1 menit |petugas jaga selanjutnya
selanjutnya Ballpoint :
untuk menggantikan
Melaksanakan piket sesual dengan jadwal yang sudah ditentukan, apabila
20 |petugas tidak dapat melaksanakan piket maka di backup oleh kedua menit
Satpam lainnya
21 Petugas diluar jadwal piket bila ada kegiatan kantor atau dibutuhkan oleh ﬁ
pimpinan wajib hadir di kantor
2 [pos —
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