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Proses 
Penanggung Jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan Ttd 

1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 

2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek I   20 Oktober 2018 

3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA  20 Oktober 2018 

4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor  20 Oktober 2018 

5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA  20 Oktober 2018 

6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 
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A. Tujuan 

SOP ini dimaksudkan untuk menjaga keamanan segenap civitas akademika di lingkungan 

Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

 

B. Luas Lingkup 

SOP ini berlaku di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten, dalam proses kegiatan 

pengamanan di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

 

C. Definisi 

1. Keamanan adalah keadaan bebas dari bahaya, istilah ini bisa digunakan dengan hubungan 

kepada kejahatan, segala bentuk kecelakaan, dan lain-lain. 

2. Petugas keamanan adalah satuan kelompok petugas yang dibentuk oleh 

instansi/proyek/badan usaha untuk melakukan keamanan fisik (phisycal security) dalam 

rangka penyelenggaraan keamanan swakarsa di lingkungan kerja. 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Bertugas memberikan layanan prima kepada seluruh mahasiswa, tamu, karyawan, dan 

pimpinan agar tercipta rasa aman dan nyaman. 

2. Membuat laporan tugas harian dan menyampaikan laporan tiap satu bulan sekali kepada 

Kasub Bag umum dan perlengkapan. 

3. Melakukan kegiatan sebagai operator genset atau pembangkit listrik tenaga diesel di 

luar jam kerja atau hari libur. 

4. Melakukan pendataan keluar masuk surat di luar jam kerja atau hari libur.  

5.  Melakukan pendataan terhadap; 

a. Tamu yang masuk ke lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

b.  Dosen / Karyawan / Mahasiswa yang melakukan kegiatan di luar jam kerja atau 

jam perkuliahan 

6. Melakukan kontrol wilayah di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten secara 

periodik. 

7. Memberikan petunjuk lokasi tujuan tamu / orang luar yang datang ke Universitas 

Mathla’ul Anwar Banten.  

8. Menangkap dan menyerahkan pelaku tindak kejahatan kepada pihak berwajib. 

9. Menjaga ketertiban dan kelancaran lalu lintas jalan utama menuju kampus Universitas 

Mathla’ul Anwar Banten..  

10. Mengunci pintu utama semua gedung di Universitas Mathla’ul Anwar Banten.  

11. Menjaga ketertiban segala aktivitas akademika di Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

12. Melakukan pelayanan atau pengawasan parkir di luar jam kerja atau hari libur. 
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E. Pengguna  

1. Kepala BAUPK 

2. Kasubag Keamanan dan OB 

3. Satpam/Keamanan 

 

F. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA Banten 

 

G. Bagan Alir/Plowcart 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

AELESAI 

Pembuatan Jadwal 

Brifeng / pembekalan sebelum 

pelaksanaan tugas 

Serah terima tugas ke 

anggota shift 

selanjutnya 

Patroli pengecekan gedung, ruang 

dan area UNMA Banten 

Pengarsipan surat diluar jam kerja 

atau Hari Libur 

Pengoperasian Genset pada saat 

listrik padam diluar jam kerja atau 

Hari Libur 

Pembagian 

jadwal ship jaga 
Kasubag Keamanan 

& OB 

Kasubag Keamanan 

& OB 

Keamanan/Satpam 

 

Keamanan/Satpam 

 

Keamanan/Satpam 

 

Pemberian perintah pengawalan 

peminjaman ruang oleh mahasiswa 

pada saat hari libur kerja 

Kasubag Keamanan 

& OB 

Keamanan/Satpam 

 


