BUKU SAKU SATPAM - BNN TULUNGAGUNG

SOP a€“ TRSA 103A : Karyawan Keluar Pada Jam
Kerja

Kategori: SOP Satpam

SOP — TRS 103 : Karyawan Keluar Pada Jam Kerja

Pokok : Karyawan yang keluar area perusahaan pada saat jam kerja, harus memiliki ijin keluar kantor
dan ditandatangni oleh penjabat yang berwenang.

Prosedur :

- Setiap karyawan yang akan meninggalkan area pada saat jam kerja harus menunjukan surat/form
ijin tertulis yang ditandatangani oleh penjabat yang berwenang.

- Anggota security harus konfirmasi kepada penjabat yang berwenang apabila menemukan
kejanggalan / tidak menemukan tanda tangan penjabat yang berwenang pada Surat / Form ijin
meninggalkan tempat kerja.

- Anggota Security wajib mendata nama, keperluan, jam keluar/masuk karyawan yang ijin
meninggalkan area kerja.

- Petugas security tetap wajib melaksanakan body check terhadap karyawan yang meninggalkan area
kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku.

- Karyawan yang meninggalkan area kerja wajib melakukan check clock pada kartu absensinya
masing-masing.

- Pada saat meninggalkan area kerja, karyawan harus tetap mengenakan ID Card-nya.

- Pengecualian untuk peraturan ini adalah dalam kondisi darurat dan atas sepengetahuan / mendapat
ijin dari HRD / Kasatpam / Danru security.
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