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PENGERTIAN Pengelolaan  kunci  ruangan  adalah  suatu  sistem  pengelolaan
fasilitas  dengan  cara  mengunci  setiap  ruangan  untuk  menjaga
keamanan 

TUJUAN
1. Sebagai acuan dalam mewujudkan keamanan rumah sakit
2. Untuk memastikan dalam melakukan langkah-langkah prosedur

dalam pengelolaan kunci

KEBIJAKAN
Surat  Keputusan  Menteri  Kesehatan  RI  Nomor  239  Tahun  2020
tentang  Prosedur  Penatausahaan  Barang  Milik  Negara  di
lingkungan Kementerian Kesehatan RI

PROSEDUR

1. Pada setiap lantai di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr.
dr, Mahar Mardjono Jakarta memiliki rumah kunci untuk setiap
ruangan pada lantai tersebut.

2. Petugas satpam setiap lantai memiliki tanggung jawab terhadap
kunci yang berada pada rumah kunci, sesuai dengan tugas jaga
setiap lantai.

3. Satpam jaga di setiap lantai, mengunci seluruh ruangan setelah
para pegawai pulang kerja dinas

4. Apabila  terdapat  pegawai  yang  melakukan  lembur  kerja,
petugas  satpam  pada  lantai  tersebut  tetap  melakukan
pengawasan dan mengunci ruangan tersebut setelah pegawai
selesai lembur.

5. Satpam mengunci setiap ruangan, dan mengembalikan kunci ke
rumah kunci yang tersedia di lantai tersebut

6. Satpam bertanggungjawab terhadap keamanan ruangan 
7. Apabila ada pegawai yang akan melakukan peminjaman kunci,

dapat  meminjam  kunci  ruangan  ke  satpam  lantai  basement,
dengan  mengisi  buku  peminjaman  kunci  ruangan,  dan
mengembalikan kembali ke  satpam lantai basement.

UNIT TERKAIT Petugas satpam
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Pada setiap lantai di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr, Mahar Mardjono Jakarta

memiliki rumah kunci untuk setiap ruangan pada lantai tersebut.

Petugas satpam setiap lantai memiliki tanggung jawab terhadap kunci yang berada pada

rumah kunci, sesuai dengan tugas jaga setiap lantai.

Satpam jaga di setiap lantai, mengunci seluruh ruangan setelah para pegawai pulang kerja

dinas

Apabila terdapat pegawai yang melakukan lembur kerja, petugas satpam pada lantai

tersebut tetap melakukan pengawasan dan mengunci ruangan tersebut setelah pegawai

selesai lembur.

Satpam mengunci setiap ruangan, dan mengembalikan kunci ke rumah kunci yang tersedia

di lantai tersebut

Satpam bertanggungjawab terhadap keamanan ruangan

Apabila ada pegawai yang akan melakukan peminjaman kunci, dapat meminjam kunci ruangan
ke satpam lantai basement, dengan mengisi buku peminjaman kunci ruangan, dan

mengembalikan kembali ke  satpam lantai basement.

Selesai
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