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URUSAN RUMAH TANGGA
Nama SOP Keamanan Kantor

Kualifikasi P6laksana

1

2

Peraturan Presid6n R€publik lndonosia Nomor 192 Tahun 2024 tsntang
Kementerian Pertanian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan
Perakitan dan Modernisasi P6rtanian).

Peraturan Menteri P€rtanian Nomor 10 Tahun 2025 tontang Organisasidan Tala
Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi Perlanien,
Bagian Kesembilan Belas pasal '108 s.d 111, Balai Perakiten dan Pengujian Tanah
dan Pupuk.

Surat Perintah Kepala Badan Perakilan dan Modomisasi Perlanian nomor B-
3OBIKP.230l NOS|2025 tanggal 1 5 Mai 2025 tentang Pemberhentian, Pomindahan
dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas Lingkup Badan Porakitan
dan Modarnisasi Pe(anian.

@
2. Disiplin

3. Benanggung jawab atas pekerjaan

4. Telah mengikuti p€latihan standar pengamanan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Lampu Senler, Jas hujan, buku tamu, dll.

2. SK Tupoksi Pelaksana Pengamanan kantor
3. Alat-alat keamanan
4. Alat Tulis

Peringatan Pencatalan dan Pendataan

1 Apabila tidak dilaksanakan akan mengganggu ketertiban lingkungan kantor Kepala Subbagian Tata ussha

3.



SOP Keamanan Kantor

No. Uraian Ksgiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPenanggung
lawab Urusan
Rumah Tangga

Koordinatot
pelaksanaan

tugas
keamanan

Personil
Satpam

Kelengkapan Waktu Output

1

M6mbuat Surat Penuniukan satu orang personel
Satpam untuk menjadi Koordinator polaksanaan tugas
keamanan.

SK Ka. Balai 1 Hari Surat Penuniukan

2

M6ngatur Jadwal Piket s€suai dsngan Jumlah Personil
SATPAM dan mongsosialisasikan Tugas-tugas
SATPAM sosuai dgngan SK Kopala Balai.

Surat Penunjukan 2 Hati
Jadwal Pik6l dan

SK Tupok8i
SATPAM

3.
Melaksanakan Tugas-tugas yang dibabankan sesuai
dengan SK Kepala Balai.

Jadwal Piket dan
SK Tupoksi
SATPA[I

SesuaiJadwal Pelaksanaan

Menerima Laporan Harian dari Personil SATPAM yang
piket (Lisan Ataupun Tulisan).

Buku Catatan Sesuai Jadwal Pelaksanaan
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