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PENGERTIAN

Suatu standar/pedoman tertulis yang dipergunakan untuk
mendorong dan menggerakkan suatu kelompok untuk mencapai
tujuan organisasi.

SPO merupakan tatacara atau tahapan yang dibakukan dan
yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu proses kerja
tertentu.

Sebagai pembantu Polisi dalam melaksanakan fungsinya,
Anggota Satpam memiliki kewenangan kepolisian yang
terbatas.

TUJUAN

Pembuatan Standar Prosedur Operasional (SPO) ini adalah
sebagai pedoman bagi satpam RSPON Prof. Dr. dr. Mahar
Mardjono Jakarta, dalam pelaksanaan tupoksinya, yang
bertujuan untuk mencegah anggota yang sedang melaksanakan
tugas pengamanan agar tidak bertindak diluar
prosedur/komando (inisiatif sendiri).

Sebagai dokumen yang akan menjelaskan dan menilai
pelaksanaan proses kerja bila terjadi suatu kesalahan atau
dugaan mal praktek dan kesalahan administratif lainnya,
sehingga sifatnya melindungi rumah sakit dan petugas.

KEBIJAKAN

Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 4 tahun
2020, Tentang pengamanan Swakarsa.

Surat Keputusan Kepala Kepolisian Rl No Pol :
SKEP/1138/X/1999 tanggal 5 oktober 1999, tentang : Buku
Petunjuk Lapangan Pembinaan dan Penyelamatan.

PROSEDUR

Anggota satpam jaga yang berfungsi sebagai pengamanan dan
pelayanan untuk memberikan informasi yang menjadi kewajiban
bagi para pasien dan keluarga pasien/pengunjung.

Membantu untuk pengambilan nomor antrian pendaftaran untuk
rawat jalan

Membantu pasien dan keluarga pasien yang menggunakan lift
serta mengarahkan sesuai dengan lantai pelayanan yang dituju.
Mengedukasi ke keluarga pasien yang membawa anak dibawah
umur 13 Tahun agar tidak masuk ke RSPON Prof. Dr. dr. Mahar
Mardjono Jakarta.

Petugas harus mengutamakan pasien lansia dan pasien yang
menggunakan brankar, kursi roda.

UNIT TERKAIT

Petugas Satpam

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), BSSN




TUGAS PENJAGAAN SATPAM DI
RUANG RAWAT JALAN

Rumah Sakit Pusat Otak Nasional No. Dokumen : No. Revisi : Halaman :
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono OT.02.02/D.XXI11/8998/2023 1 2/2
Jakarta
Lampiran :
A
Anggota satpam jaga yang berfungsi sebagai pengamanan dan pelayanan
untuk memberikan informasi yang menjadi kewajiban bagi para pasien dan
keluarga pasien/pengunjung.
A
4 N
Membantu untuk pengambilan nomor antrian pendaftaran untuk rawat jalan
- J
A
f . . - \
Membantu pasien dan keluarga pasien yang menggunakan lift serta
mengarahkan sesuai dengan lantai pelayanan yang dituju
\. J
A
e R
Mengedukasi ke keluarga pasien yang membawa anak dibawah umur 13
Tahun agar tidak masuk ke RSPON Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta.
\- J
A
e ™
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brankar, kursi roda.
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