|Nomor sOP 44/ ORT.06/7271/ 2022

Tgl Pembuatan 23 Januari 2022
BAGIAN KEUANGAN, UMUM DAN LOGISTIK Tgl Pengesahan 28 Januari 2022

1)  Memiliki puan administrasi. 2] Merm!ilu keberanian danb(cnam] Orang

kemampuan fisik: 3] Mampu melayani tamu dengan humanis.

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun ’2017 tentang Pemilihan Umum.

2. PKPU Neo. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja
Seckretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten /Kot
PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja
Sekretariat Jenderal KPU Ri, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota
PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja

Sekretariat Jenderal KPU Rl, KPU Provinsi dan KPU Kabu n /Kota.
3. Keputusam Sekjen KPU Rl Nomor 652/SDM.01-Kpt/05/SJ/V1/2021

tentang Petunjuk Teknis Pengangkatan Pegawai Pemerintah No
Pegawai Negeri pada Sekretariat Jenderal KPU, Seckretariat KPU
Provinsi dan Sekretariat KPU Kab/Kota.
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Prosadur ini wajib dilakeanaian sseuai alur keglatan

Mengatur  jadwal

piket penjagaan [_

1 kantor untuk malam & siang
2 Kasubag. Umum & Logistik memberi gt Jadwal Piket Jagad
persetujuan terhadap jadwal piket N Baltpomn Saksana
Melakukan presensi masuk & pulang Mesin . .
3 = [ Ya ; Presensi Kehadiran
petugas piket fingerprint
Membantu  mengatur  kendaraan
4 parkir ) untuk ) hmda.man tamu, Fingerprint Laporan Mﬁ
lpegawai & Pimpinan baik jam kantor] Kehadiran
imaupun setelah jam kantor
5 Merapikan meja &  Mengecek| Peralatan M del(:.r::r
Peralatan Keamanan ! Pengamanan tertib, rapih &lEncu
Menjaga inventaris peralatan kantoq Cek list
6 (termasuk memeriksa APAR secara tatati Laporan kondisi
kala) dan kendaraan dinas yan, lf:;; peralatan keamanan
idiparkir
Melakukan Patroli Keamanan kantod] 1x 24 Jam -
setiap 3 Jam Sekali (mengontrol Peralatan Teingpnye
7 keamanan dan
ruangan  kerja, mematikan barang keamanan T,
elektronik & mengunci pintu) rtexti oz
Melayani tamu dengan Senyum)|
[Sapa, Salam (35) dan mengarahkan|
Hand & Lapo Patroli
e ik Zshpe ponge e | . g’ i
mengisi buku tamu serta menga
tamu ke ruang tunggu
Buku Tamu &
9 [Serah terima tugas jaga dari Penjaga | | Ballpoint / Laporan Kunjungan
ke Penjaga baru Formulir Buku Tamu
Tamu elektronik
Personil di Wakili Danru melaporkan 1._..:] +
10 |hasil Si i K 1 1x24 Bnl;u;l:wuw:t & Buku Muhsl‘]agad
Jam Ke Penanggungjawab poin
Penanggungjawab Melaporkan ke Expoiin Laporan Keamanan
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" fasibag Umam & Logistik Py o Harien (onine)




