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SOP PROSEDUR PENGAMANAN KAMPUS 

 

1. Tujuan 

1.1 Menjelaskan pihak-pihak yang bertanggungjawab atas keamanan 

kampus; 

1.2 Menjelaskan prosedur pengamanan kampus Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Tanjungpura. 

 

2. Ruang Lingkup 

2.1 Pihak-pihak yang bertanggungjawab atas keamanan kampus; 

2.2 Prosedur pengamanan kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura. 

 

3. Definisi 

3.1 Kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura adalah 

kompleks kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura di Jalan Prof.Dr.H. Hadari Nawawi Pontianak; 

3.2 Satpam adalah petugas yang diberi tugas untuk melakukan 

pengamanan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Uuniversitas Tanjungpura. 

 

4. Pengguna 

4.1 Kabag Umum; 

4.2 Petugas keamanan. 

 

5. Dasar Hukum 

5.1 Ortaker Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura.  

 

6. Prosedur 

6.1 Pengamanan kampus dilakukan dalam tiga shift (pembagian waktu 

kerja) dengan jumlah tenaga keamanan 12 orang; 

6.2 Posisi petugas keamanan; 

6.3 Gerbang Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura; 

6.4 Gedung Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura; 
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6.5 Instalasi penting di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura; 

6.6 Pada malam hari (20.00-05.00 WIB), petugas keamanan 

melakukan pemeriksaan keliling kompleks kampus setiap 2 jam. 

 

7. Flowchart  
FLOWCHART PROSEDUR KEAMANAN  

 
NO 

 
AKTIVITAS 

 PELAKSANA      MUTU BAKU 

Kabag 
Umum  

Kepala 
satpam 

Anggota 
Satpam 

Persyarat
an  

Waktu  output 

1 Membuat pembagian 
tugas keamanan 
 

      

2  Memeriksa kondisi 
keamanan kampus 
 

      

3 Melaporkan kepada 
kepala satpam 
 

      

4 Melaporkan ke 
kabag umum 
 

      

 

8. Penutupan  

8.1 SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan 

dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan 

sebagaimana mestinya; 

8.2 Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

  



 

761 

 

 

 
 
 
 
  

Fakultas Ekonomi Dan Bisnis 
Universitas Tanjungpura 

No                       : 012/UN22.2/FEB/XIII/SOP/2018 

Tanggal               : 08 Januari 2018 

Tanggal Revisi   : 

Tanggal Efektif  : 18 Oktober 2018 

Disahkan oleh    : Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 
  Universitas Tanjungpura 

 

SOP PROSEDUR SHIFT PENJAGAAN KAMPUS 

 

1. Tujuan 

1.1 Menjelaskan pihak-pihak yang bertanggungjawab atas keamanan 

kampus; 

1.2 Menjelaskan prosedur pengamanan kampus Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Tanjungpura. 

 

2. Ruang Lingkup 

2.1 Pihak-pihak yang bertanggungjawab atas keamanan kampus. 

2.2 Prosedur pengamanan kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura; 

 

3. Definisi 

3.1 Kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura adalah 

kompleks kampus Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura di Jalan Jalan Prof.Dr.H. Hadari Nawawi Pontianak; 

3.2 Satpam adalah petugas yang diberi tugas untuk melakukan 

pengamanan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura; 

3.3 Shift jaga adalah jadwal penjagaan kampus. 

 

4. Pengguna 

4.1 Kabag Umum; 

4.2 Petugas keamanan. 

 

5. Dasar Hukum 

5.1 Ortaker Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura.  

 

6. Prosedur 

6.1 Pengamanan kampus dilakukan dalam tiga shift (pembagian waktu 

kerja) dengan jumlah tenaga keamanan 12 orang; 

6.2 Posisi petugas keamanan; 
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6.3 Gerbang Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura; 

6.4 Gedung Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Tanjungpura; 

6.5 Instalasi penting di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Tanjungpura; 

6.6 Pada malam hari (20.00-05.00 WIB), petugas keamanan melakukan 

pemeriksaan keliling kompleks kampus setiap 2 jam. 

 

7. Flowchart  
FLOWCHART SHIFT PENJAGAAN KEAMANAN KAMPUS 

  

 

 

 

 

 

 

8. Penutup  

8.1 SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan 

apabila terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana 

mestinya; 

8.2 Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapka kemudian, 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

 

 
NO 

 
AKTIVITAS 

 PELAKSANA      MUTU BAKU 

Kabag 
Umum  

Kepala 
satpam 

Anggota 
Satpam 

Persyaratan  Waktu  output 

1 Membuat Jadwal 
tugas keamanan 
 

      

2  Memeriksa kondisi 
keamanan kampus 
 

      

3 Melaporkan kepada 
kepala satpam 
 

      

4 Menukar petugas 
keamanan kampus 
 

      


