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Pengertian Serah Terima Tugas Jaga Satpam adalah Suatu Kegiatan yang
dilakukan setiap menerima dan menyerahkan tugas jaga bagi anggota
Satpam didalam Lingkungan RSUD Dokter Soedarso
Tujuan Untuk mengetahui kondisi keamanan dan ketertiban bagi setiap
anggota Satpam sewaktu akan melaksanakan tugas jaga
Kebijakan a. Surat Keputusan Kapolri No Skep 126/XIl/1980 tanggal 30
Desember 1980 tentang Tupoksi dan Peranan Satpam
b. Surat Keputusan Direktur RSUD Dokter Soedarso No 57 Tahun
2010 tanggal 08 Juni 2010 tentang Pembentukan Struktur
Organisasi Instalasi Pengamanan, Perparkiran dan Pertamanan
c. Peraturan Gubernur nomor 71 Tahun 2008 tentang tugas
pokok,fungsi dan tata kerja RSUD Dokter Soedarso ( Berita
DaerahProv.Kalimantan Barat Tahun 2008 nomor 71)
Prosedur I. - TAHAP PERSIAPAN

1. Kumpulkan Semua anggota Satpam yang telah maupun
yang akan tugas jaga

2. Tempat pos Utama

3. Kegiatan Serah terima tugas jaga

TAHAP PELAKSANAAN

a. Komandan Tim Jaga Menyiapkan barisan anggotanya, dengan
aba-aba : Siap Gerak

b. Lakukan penghormatan tim jaga dengan aba-aba : Kepada Jaga
Pagi/Sore/Malam.... Hormat Gerak.... Tegak Gerak

c. Lapor..... Jaga Pagi/Sore/Malam Siap menyerahkan tugas

d. Lapor..... Jaga/Pagi/Sore/Malam Siap Menerima tugas

Penyerahan Buku Laporan dari Tim sebelumnya ke Tim yang

akan jaga

Instruksi penting dari Komandan Tim sebelumnya

Penyerahan tugas selesai....... Laporan selesai

Penerimaan tugas selesai....... Laporan selesai

Lakukan Penghormatan tim jaga dengan aba-aba : Kepada Jaga

Pagi/Sore/Malam ..... Hormat Gerak ...... Tegak Gerak

j. Komandan Tim memberi aba-aba : Hadap Kanan Gerak lalu Maju

Jalan kemudian kedua Tim masuk ke Pos Utama untuk serah

terima perintah yang bersifat rahasia
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1. Perintah Rahasia
Prosedur a. Sampaikan Perintah yang bersifat rahasia hanya dalam Tim
b. Berikan tekanan dan perhatian terhadap hal-hal yang memang
sangat perlu diperhatikan oleh Tim yang akan menggantikan
c. Setelah penyerahan Instruksi selesai, Komandan Jaga masing-
masing memberi aba-aba : Bubar Jalan
d. Komandan Tim mengkoordinasikan perintah rahasia ke Atasan
Langsung untuk tindak lanjutnya
lll. TAHAP EVALUASI
1. Buat laporan kegiatan serah terima tugas di buku laporan rutin
2. Laporkan ke Atasan Langsung bila dalam kegiatan serah terima
terdapat hal-hal yang mendesak untuk ditindak lanjuti
3. Koordinasikan ke Instansi terkait bila dalam perintah rahasia
menghendaki hal tersebut
4. Buat Berita Acara bila terjadi hal-hal diluar prosedur yang telah
ditentukan
Unit Terkait 1. Bidang /Bagian Terkait

Pihak Lain terkait




