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Disahkanoleh KepalaMTs Negeri Pesisir 

Selatan 

SOPKEAMANAN 

 
DasarHukum:  KualifikasiPelaksana 

PedomanpenyusunanSOPdilingkunganMTs Negeri 5 
Pesisir Selatan 

1.​ PenjagaanUmum 
2.​ PenerimaanTamu 
3.​ Penjagaankendaraan 
4.​ Penanganantindakankriminal 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1.​ Pihakmadrasah 
2.​ Kepolisian 
3.​ PetugasPemadam 

Pentungan,kuncigembok,HT,seragampetugaske
amanan. 

Peringatan Pencatatandan Pendataan 
  

Definisi: 
Kegiatanuntuk melakukan tindakan/cara pencegahan,penanggulangan dan penjagaan meliputi penerimaan tamu,penjagaan 
kendaraan,perlindungan terhadap kebakaran,pencurian, vandalisme,terorisdll 

 
 
 

No 

 
 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  
 

Ket 
PetugasK
eama-na

n 

Petu-g
as 

pema
dam 

Polisi
ygbe
rwaji
b 

 
Persyaratan/
Perlengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

A. PenjagaanUmum 

1. Mengisi absen kehadiran     Setiaphari   

2. Mengontrol seluruh 
lokasimadrasah khususnya 
tempat-tempat yangrawan 
menimbulkan ganguan 
keamanan pada 
jam-jamtertentu 

   Agendaharian 
kemanan 

Setiap 
hari 

Terlaksananya
pengontrolan 

 

3. Mencatatsemuakejadian     Buku 
laporan/agen
daharian 

 Tersusunnya 
catatan 
kejadian 

 

B. PenerimaanTamu 

1. Menyapatamu yang 
datangdengansalam 

     Terciptanya 
suasana 
yangramah 

 

2. Mempersilahkan tamu untuk     Buku tamu  Terisinya buku  
 



 



 
 Melapor sebelum masuk ke 

areasekolah 

     tamu  

3. Memberikan informasi atau pe 
Tunjuk sesuai dengan 
keperluan tamu 

 

 

    Tersampaikan-n
ya informasi 
yang 
dibutuhkan 
tamu 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

No 

 
 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  
 

Ket 
Petugas
Keama-n

an 

Petu-g
aspem

ad 
am 

Polisi
ygbe
rwaji
b 

 
Persyaratan/
Perlengkapan 

 

Waktu 

 

Output 

4. Mempersilahkan tamu untuk 
bertemu dengan orang 
yangdituju 

     Bertemunya 
tamu 
denganorang 
yangdituju 

 

 TAMU  
  

5. (Jikadiperlukan)melakukanpen
gawalanuang/barang 

    Kondisio-
nal 

Terlaksananya
pengawalan 

 

6. Menegurtamu 
yangmelakukan hal-hal 
yangmelanggar tata 
tertib 

 
 

 

  Tatatertibkea
manan 

Kondisio-
nal 

  

 TAMU  
  

7. Menyapa tamu 
yangkeluar dengan 
sopan 

 
 

 

    Terciptanya 
suasana 
ramah 

 

 
TAMU 

 

C. 
  

PenjagaanKendaraan 

1. Mencatat nomor 
kendaraanyang masuk/keluar 
dilingkungan madrasah 

   Buku catatan 
keluar masuk 
kendaraan 

 Terdatanya 
kendaraan 
masuk 
areamadrasa
h 

 

2. Mengaturparkerkendaraany
ang masuk 
kelokasimadrasah 

 
 

  Kartu 
/tanda 
parkir 

 Terciptanya 
keteraturan 
perparkiran 

 

D. PenangananKebakaran 
1. Melapor kepada 

Waka,gurulainnya untuk 
mendapatkan bantuan 
penanganan kebakaran. 

     Tersampaikan
nya informasi 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
 
 

 
No 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku  
Ket 

1 2 3 
Persyaratan/
Perlengkapan 

Waktu Output 

3. BerkoordinasidenganKepalama
drasah 

    Kondisio-
nal 

Terlaksananya
koordinasi 

 

4. Menghubungipolisiuntukmemi
ntabantuan 

   Telepon Kondisio-
nal 

Terselenggara
nyapermintaa
nbantuan 

 

5. (Jikaletakdanbentukbomsudah
diketahui). 
Berkoordinasidengan 
guruuntukmenginformasikank
epadaseluruhpesertadidikagar 
Tetaptenangdantidakmendeka
ti lokasi 

    Kondisio-
nal 

Tersampaikan
nyainformasik
epadapeserta
didik. 

 

 



 

Disahkan, Yang membuat, 

Kepala Sekolah Kaur Tata Usaha 
 
 
 
Drs. Si Ul  Yasma Aima 
NIP. 196705301998031003 Nip. 196412311988032012 
 



FLOWCHARTSOP
KEAMANAN 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 


