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NAMA SOP : KEAMANAN KANTOR

DASAR HI'KU : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Poraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tenlang Kementedan Perlanian
(Bagian Ke S€puluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan Modernisasi Pe.tanian)

2. PeEturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 35 T8hun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerinlahan

3. Peraturan Menteri Pertenian Nomor 10 Tahun 2025 tenteng Organlsasi den Tala Kerja Unit Pelaksana
Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pedanian, Bagian Kesembilan Bela6 pasal 106 s.d
1r 1, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

4, Keputusan Menteri Pertaniah Republik lndonesia Nomor 177lKpts./KP.2301N02nO26 tanggal 12

Februari 2026 tenlang Pemberhentiafi, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Adminislralor dan
Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian

5. Surat Perintah Kepala Bedsn Perakitan dan Modemisasi Perlsnign Nomor B-3OBIKP.23O|NO5|2O25

tanggsl 15 Mei 2025 lentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator
dsn Pengawas Linokup Badan Perakilan dan I\rodernigasi Perlanien

1. Pendjdikan SMA/ sederaiat

2. Disiplin

3. Berlanggung jsvrab alas pek€rjaan

4. Teleh mengikuti pelalihan standar pengamanan

KETERKAITAI{ PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
l. Lanpu Senter, Jas hujan, buku tamu, dll.

2. SK Tupoksi Pelaksana Pengamanan kantor

3. Alat-alat keamanan
4. Alal Tulis

PERINGATAN PENCATATAI{ OAIT PENDATAAN:

1 . Apabila SOP tidak dilaksanakan, maka akan mengganggu ketertiban lingkungan kantor Kepala Subbagian Tata Usaha

NOMOR SOP



No. Kegiatan

Pelak6ana Mutu Baku

KoteranganPonanggung
jawab Uruaan
Rumah Tangga

Koordinatot
p€lakganaan

tugaa
keamanan

PoI8onil
Satpam

Kol6ngkapan Waktu Output

1 Membuat Surat Penunjukan satu orang personel

Satpam unluk menjadi Koordinator pelaksanaan lugas
keamanan,

SK Ka. Balai 1 Hari Surat Penunjukan

2 Mengstur Jadwal Pikei sesuai dengan Jumlah Personil
SATPAM dan mensosialisasikan Twas-tugas SATPAM
sesuai dengan SK Kepala Balai-

Surat Penunjukan 2 Hai Jadwal Piket dan SK
Tupoksi SATPAM

3. Melaksanakan Tugas-twas yarE dibebankan sesuai

dengan SK Kepala Balai. t-
Jadwal Piket dan SK Tupoksi
SATPAM

SesuaiJadwal

4. Menerima Laporan Harian dari Personil SATPAII yang

piket (Lisan ataupun Tulisan).

Buku Catatan Sesuai Jadwal

SOP KEAMANAN KANTOR
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