
SOP/AS/19

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

A

1 Membuat jadwal

petugas kebersihan

Jadwal

2 Membersihkan 

ruangan dan

lingkungan kantor

Kebersihan 

kantor

3 Menata ruang dan

keindahan kantor

Kerapian kantor

4 Mengontrol 

kebersihan dan

keindahan ruangan

dan lingkungan setiap

saat

Kebersihan dan 

Kerapian kantor

B

1 Membuat jadwal

petugas keamana

Jadwal

2 Melakukan kontrol

terhadap keamanan

lingkungan

Keamanan 

Kantor

3 Mengarahkan tamu

untuk melapor ke

petugas piket untuk

mendapatkan izin

bertamu

Keamanan 

Kantor

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 04 September 2017

Disahkan oleh Ketua

Pemeliharaan Lingkungan dan Keamanan

Keterkaitan :

1. Alat Kebersihan

2. CCTV

3. Metal Detector

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kebersihan dan keamanan kantor akan terganggu 1. Checklist 

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Cleaning Service

Perlengakapan 

kebersihan 1 hari

Kabag Umum dan 

Keuangan
Sekretaris Ketua

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu

Pemeliharaan Lingkungan

Data cleaning 

service
30 menit

Output

Perlengakapan 

kebersihan
1 hari

Perlengakapan 

kebersihan
1 hari

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Data penjaga 

keamanan
30 menit

1. Undang – Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok – Pokok Kepegawaian Sebagaimana telah 

diubah dengan Undang – Undang Nomor 43 Tahun 1999;

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan 

ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2010 tentang Peraturan Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil;

4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor: 125/KMA/SK/IX/2009 pendelegasian 

sebagian wewenang kepada para pejabat Eselon I dan Ketua Pengadilan Tingkat Banding di lingkungan 

Mahkamah Agung untuk Penandatanganan di bidang kepegawaian;

5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Pemberlakuan Buku I 

Mahkamah Agung RI;

6. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan

7. PERSEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;                                              

8. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

1. SMA Sederajat

Keamanan Lingkungan

No Aktivitas

Pelaksana 

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Sekretaris
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu OutputPetugas Keamanan Pengelola IT

Mutu Baku

Kasubag Umum dan Keuangan

MAHKAMAH SYAR'IYAH KUALASIMPANG 
 

Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh Tamiang 



4 Meminta tamu untuk

menyerahkan kartu

identitas kepada

petugas

Keamanan 

Kantor

5 Mencatat ke dalam

buku piket, pegawai

atau pihak luar yang

melakukan kegiatan

di lingkungan kantor

di luar jam dinas.

Keamanan 

Kantor

6

Menyalakan lampu

seperlunya di malam

hari di luar ruangan

Keamanan 

Kantor

7

Melakukan Koordinasi 

dengan aparat

keamanan setempat

jika terjadi peristiwa

Keamanan 

Kantor

8 Memback-up data

CCTV

Keamanan 

Kantor

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Perlengkapan 

keamanan
1 hari

Perlengkapan 

keamanan
1 hari


