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A. TUJUAN
1. Menjamin keselamatan mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan
dan tamu/pengunjung. '
2. Memelihara keamanan lingkungan dan asset strategis.
3. Mencegah kehilangan arsip/harta benda, kebakaran.

B. Ruang Lingkup
1. Kepala Tata Usaha
2. Ka. Subag. Umum dan Perlengkapan
3. Ka. Ur Keamanan & Kebersihan

4. Petugas Pengamanan

C. Standar Mutu yang Terkait

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang SIstem Pendidikan
Nasional |

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

4. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 080/0/2002 tentang
Statuta UB

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 34
Tahun 2016 tentang Organissasi dan Tata kerja UB

6. Peraturan Rektor Nomor 20 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja

D. Definisi

1. Kemanan adalah keadaan bebas dari bahaya. Istilah ini bisa
digunakan dengan hubungan kepada kejahatan, segala bentuk
kecelakaan, dan lain-lain

2. Manual Mutu (MM) adalah Pedoman mendokumentasikan sistem
mutu Organisasi Fakultas [lmu Administrasi Universitas Brawijaya
untuk menunjukkan kemampuan organisasi dalam menghasilkan

produk secara konsisten sesuai dengan persyaratan pelanggan dan



peraturan yang berlaku

Manual Prosedur ialah dokumen yang berisi urut-urutan proses suatu
kegiatan yang melibatkan lebih dari satuan/unit kerja berupa prosedur
tertulis, bagan alir, tabel, atau gabungan.

E. Urutan Prosedur

1.

2.

Ka. Ur Keamanan dan Kebersihan Menyusun daftar area dan Zona
Pengaman dan menyerahkan ke. Ka.Subag Umum dan Perlengkapan
Ka. Subag Umum dan Perlengkapan Menentukan daftar nama petugas
pengamanan sesuai dengan daftar area dan Zona Pengamanan dengan
membuat Surat Tugas kerja

Kepala Tata Usaha Mengecek dan Menandatangani Surat Tugas Kerja
Ka. Ur Keamanan dan Kebersihan menyusun daftar piket / shift

pengamanan

. Petugas Pengamanan melaksanakan tugas sesuai dengan daftar piket /

shift pengamanan yang telah dibuat



F. Bagan Alir

Ka. Ur Keamanan &
kebersihan

Ka. Subag Unum &
Perlengkapan

Kepala Tata Usaha

Ka, Ur Keamanan &
kebersihan

Petugas Pengamanan




G. Referensi

Surat Tugas Penugasan keamanan
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. SURAT TUGAS
:Nomor : 368t /UN10.3/KP/2013

Dalam rangka menunjang ketertiban dan keamanan dilingkungan Fakultas Himu Administras

Universitas Brawijaya, _Képalé Tata Usaha Fakultas Iimu Administrasi Univessitas Brawijaya
- Malang, dengan ini merotasi nama-nama - tersebut sebagai petugas Jaga, terhitung mulai 03

Desember 2013; sebagai berikut : s S ' '

NO| __ NAMA T TUGASTAMA T _TUGASBARU ~ |
| 1| Tohai T Gy BRIA- OB Gedung AFIA-UB ]

- 2| Widi Rohmansyah Lapangan Parkir Godung B . | Pos Barat Godung B~ S
3 Himawan Pratomo GédUiagAmmUB : Lapanga.nParerGedungB ‘

4 | DwiKusdiono | Gedung CFIA-UB Pos Timur Gedung A -~

5 |AgusPrayemo | Pos Barat Gedung B Gedung BFIA-UB

6| Samsul Hadi | PosTimurGedung A Gedung CFIA-UB

. Demikian Surat Tugas ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya.
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