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PENGERTIAN Prosedur operasional Ppengamanan lantai manajemen,
sehingga lantai manajemen dapat terjaga keaamanan dan
ketertibannya.
TUJUAN 1. Lantai manajemen lebih aman dan tertib
KEBIJAKAN
PROSEDUR Pengamanan Lantai Manajemen
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10.

. Security yang bertugas

Jika ada orang yang tidak dikenal/tamu yang hendak
masuk ke area ruang manajemen, security wajib bertanya
dengan memberikan sapaan terlebih dahulu dengan sikap
ramah, sopan santun simpatik.

. Security yang bertugas memastikan orang yang tidak

dikenal/tamu memakai kartu visitor.

. Apabila tamu hendak bertemu dengan Direksi / Kabag /

Kabid / Kasubbag / Ka.Inst, security wajib memastikan
dan mengkonfirmasi terlebih dahulu kepada sekertaris /
staff / Pejabat yang bersangkutan.

Apabila sudah ada konfirmasi orang yang dituju akan
diterima diruang kerja,ruang diskusi, atau masih disuruh
menunggu, segera konfirmasikan kepada tamu tersebut.
Security memberi arah petunjuk ruangan kepada tamu
tersebut.

Pada keadaan tertentu yang disebut / diperintahkan
pimpinan, security wajib mengantar / mengawal tamu
tersebut.

. Security yang bertugas wajib menyimpan kunci setiap

ruangan yang ada di lantai manajemen .

wajib melakukan check,
mematikan lampu/AC dan mengunci setiap ruangan yang
ada pada lantai manajemen setelah jam kerja manajemen
usai / para pegawai yang ada pada lantai manajemen
sudah pulang.

Security wajib mencari tenaga pengganti
menggantikannya jika ingin meninggalkan pos jaga.
Security harus membuat kronologis/laporan kejadian
apabila terjadi hal yang mengganggu keamanan dan
ketertiban di lantai manajemen.

untuk




11. Laporan/kronologis dilaporkan kepada Kepala Bagian
Administrasi Umum dengan sepengetahuan Kepala Sub
Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan.

UNIT TERKAIT

Kepala Bagian Administrasi
Perlengkapan, Petugas Security.
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