
 

 

 

 

      

  

MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN, 
ORGANISASI DAN TATA LAKSANA 

JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU  
  

SOLOK SELATAN 

 

 Nomor SOP SOP/AS/21 – 07 September  2020  

  

Disahkan Oleh 

Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 

                                                       

 

 

Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 

NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

   

   

   

      

 SOP PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN KEAMANAN  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009; 
2. Undang Undang Nomor 51 Tahun 2009; 
3. Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI 

Nomor 026/KMA/SK/II/2012; 
4. Perma Nomor 7 Tahun 2015; 
5. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012; 
6. Persekma Nomor 002 Tahun 2012. 

 

1. S-1 Tarbiyah 
2. D-3 Manajemen 
3. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  

1. Alat-alat Keamanan 
2. ATK 

 

 

 

   

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Pencatatan keadaan lingkungan keamanan pada Buku 
Kontrol Security/Satpam. 
 

 

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

1. SOP Subbag Umum dan Keuangan 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta 
diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      



SOP PEMELIHARAAN LINGKUNGAN DAN KEAMANAN 

 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Petugas 

Staf Umum 

dan 

Keuangan 

Panietra Sekretaris 

Kasubbag 

Umum dan 

Keuangan 

Perlengkapan Waktu Outpu 

1 Mengatur jadwal 

piket pemeliharaan 

dan keamanan 

lingkungan kantor 

     

Tidak 

Komputer dan 

Printer 

1 

Hari 

Jadwal Piket 

Petugas 

Kebersihan 

dan 

Keamanan 

 

2 Kasubbag Umum 

dan Keuangan 

memberi persetujuan 

terhadap jadwal piket 

kebersihan dan 

keamanan 

lingkungan kantor 

Pengadilan Agama 

Muara Labuh 

    

 

 ATK Jadwal Piket 

Petugas 

Kebersihan 

dan 

Keamanan 

 

3 Melakukan absen 

masuk dan absen 

pulang petugas 

kebersihan dan 

keamanan 

lingkungan kantor 

Pengadilan Agama 

Muara Labuh 

    

 

Ya 

 

 Blangko 

Daftar Hadir/ 

Absen 

Absensi 

Petugas 

Kebersihan 

dan Kemanan 

 

4 Membersihkan 

lingkungan kantor 

Pengadilan Agama 

Muara Labuh pada 

setiap ruangan luar 

dan dalam 

     Peralatan 

Kebersihan 

Lingkungan 

yang bersih 

dan aman 

 

5 Mencek kebersihan 

lingkungan kantor 

Pengadilan Agama 

Muara Labuh 

       Peralatan 

Kebersihan 

Lingkungan 

yang bersih 

dan aman 

 

6 Melaporkan kepada 

Kasubbag Umum 

dan Keuangan 

selesai menjalan 

tugas kebersihan 

lingkungan kantor 

Pengadilan Agama 

Muara Labuh 

     Ceklist 

Kebersihan 

Lingkungan 

yang bersih 

dan aman 

 

 

 

 

 

 

  

 


