BUKU SAKU SATPAM - BNN TULUNGAGUNG

SOP a€“ TRSA 104A : Keluar Masuk Karyawan

Kategori: SOP Satpam

SOP — TRS 104 : Keluar Masuk Karyawan

Pokok : Pengawasan keluar — masuk karyawan harus dilaksanakan secara ketat untuk menghindari
terjadinya pengeluaran asset — asset perusahaan secara illegal.

Prosedur :

- Setiap karyawan yang keluar — masuk waijib melalui pintu akses yang telah ditetapkan oleh
perusahaan dan tidak diperkenankan melalui pintu akses yang lainnya.

- Karyawan wajib memakai ID Card pada saat memasuki area perusahaan.

- Security ditugaskan untuk meminta karyawan memakai ID Card pada saat memasuki pintu akses
karyawan.

- Security ditugaskan untuk menahan karyawan yang tidak memakai ID Card untuk tidak memasuki
area perusahaan dan konfirmasi kepada penjabat yang berwenang untuk laporan dan meminta
petunjuk.

- Security wajib mencatat identitas karyawan yang tidak memakai ID Card yang diijinkan oleh
penjabat yang berwenang untuk memasuki area perusahaan.

- Security ditugaskan untuk melakukan Body Check terhadap karyawan yang melewati pintu akses
sesuai dengan prosedur Body Check.

- Security ditugaskan untuk memeriksa barang bawaan karyawan yang melewati pintu akses sesuai
dengan prosedur pemeriksaan barang bawaan.

- Anggota security harus mengetahui dengan pasti jenis-jenis barang yang tidak boleh dibawa masuk
/ keluar area perusahaan.

- Anggota security diwajibkan melaksanakan prosedur ini dengan sopan dan tegas.
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