MAHKAMAH AGUNG RI
Pengadilan Tinggi Agama Kupang
JI. Perintis Kemerdekaan
Kota Kupang — NTT
Email :ptakupang @yahoo.co.id

Nomor SOP

W23-A/95/0T.01.3/1/2016

Tanggal Pembuatan

04 Januari 2016

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

01 Februari 2016

Disahkan oleh

Ketua PTA Kupang

SOP TENAGA SATPAM PTA KUPANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Surat Keputusan Ketua Pengadilan Tinggi Agama
Kupang tentang Pengangkatan Tenaga Kontrak

SMA/S1

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Internal Alat penunjang keamanan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak ada penilaian.

Pelak
claksana Mutu Baku Ket.
No Aktifitas Kasubb 5 ]
. asubbag ersyaratan
Sekretaris TU & RT petugas Perlengkapan Waktu Output
. Terangkatnya
1 Menerbitkan SK Tenaga 15 menit Tenaga Kontrak
Kontrak Dokumen
Satpam
. y Terarahnya
2 ¥:£b:aé ;raa:;n Tugas Dokumen 25 menit tugas tenaga
9 P kontrak
Memberikan pengarahan
?na:ngggzli(lriggltah- y Termotivasinya
3 . Dokumen 30 Menit tenga kontrak
maslah yang timbul dalam bekerja
dalam penugasan dan
satpam
Melaksanakan tugas Terlaksananya
sebagai satpam kantor, .
4 keamanan dan tugas- Senter dll 12 jam pemamanan
) kantor
tugas lainnya
Menyampaikan Laporan
Tugas sehari-hari yang w Terkontrolnya
5 dilaksnakan kepada A - Dokumen 10 menit tugas sehari-hari
kepala sub bagian TU & Tenaga kontrak
RT dan Sekretaris




