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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin sistem Safety and Security selalu memenuhi standar dan regulasi yang berlaku, selalu efektif 

dan efisien. serta selalu dievaluasi dan dianalisis untuk perbaikan yang berkelanjutan. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini mencakup Safety and Security di dalam lingkungan kampus, termasuk prosedur penanganan 

"Lost and Found" untuk barang pihak-pihak lain. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.4; 7.5.1 ;8.3 

4. Definisi / Definition : 

4.1 . Safety = Keamanan 

4.2. Security = Keselamatan 

4.3. Tim Tanggap Darurat 

Tim ini mempunyai struktur organisasi yang dinamakan struktur organisasi Tim Tanggap Darurat dan 

Evakuasi. 
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5. Prosedur Rinci 

PPI-01 
Pengembangan 

Infrastruktur 

I 

Dengan cara : 
- Hubungi instansi 
Depnaker, Pemda 
- Melalui Google, website 
instansi 
- Buku/media publik 

Kabag Umum 
Mempelajari revisi adanya 

infrastruktur baru untuk menentukan 
sistem keamanan dan keselamatan 
( Dapat melibatkan pihak eksternal 
untuk konsultasi dengan mengikuti 

PBJ - 02 jika perlu ) 
Daftar Peralatan dan Layout 

^ Principle 

GA Officer 

Melakukan pemantauan 
perubahan regulasi setiap 

enam bulan sekali 

Info/email/ca// out 

Laporan hasil pantauan 
Regulasi dan Sistem 

Tidak 

GA Officer 

Membuat laporan hasil 
pemantauan dalam 

Tabel Review Regulasi/ 
Review Sistem 

Tabel Review Regulasi 

Kabag Umum 
Review dan Analisis dampak 
perubahan terhadap sistem 

Safety and Security Universitas 
Bakrie 

Tidak 

Ya 

Jika perlu penambahan 
personel Tim Tanggap 
Darurat/ Security, 
maka lakukan SDM-01 
Jika perlu pelatihan, maka 
lakukan SDM-02 
Jika perlu peralatan/ 
perlengkapan, maka ajukan 
permohonan melalui PBJ-02 

\ 
SDM-01 

Penempatan SDM 

SDM-02 

Pengembangan 
SDM 

Kabag Umum 
Identifikasi kebutuhan 

sumber daya yang perlu di-
improve terkait dampak 
perubahan yang terjadi 
Rancangan Safety and 

Security, Catatan 

PBJ- 02 

Pembelian Barang 
dan Jasa 

Kabag Umum 

Merancang / Update Layout dan 
Lingkup, peralatan / perlengkapan, 
kategori tingkat resiko Safefy and 
Security, program simulasi, dan 

Program sistem Safety and Security 

Rancangan Safefy and Security 
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2 
Kabag Umum 

Revisi/Improve sistem Safety and Security 
dan mempersiapkan serta 

mensosialisasikan Program Safety and 
Security kepada customer, terutama ke Tim 

Tanggap Darurat dan Security 

Rancangan Safety and Security 

Simulasi/Dri// Pemantauan dalam Daily Operasional 

Kabag Umum 
Update program simulasi dan drill 

untuk masing-masing sistem Safety 
and Security 

Rancangan simulasi 
Safety and Security 
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GA Officer 
Persiapan pelaksanaan simulasi /drill 
sesuai program dua minggu sebelum 
pelaksanaan sesuai jadwal; Siapkan 

skenario/tahapan 

Checklist Safety and Security 

Kabag Umum 
Mengkoordinasikan pelaksanan 

dengan Tim dan pihak terkait (jika 
perlu) 

Buku Panduan Tanggap Darurat dan 
Evakuasi 

Penanggungjawab dan cara 
menghubungi mengikuti petunjuk 
untuk masing-masing kasus 
A. Kebakaran 
B. Banjir, 
C . Fasihtas Collepse 
D. Gempa, 
E Ancaman. 
F. Kriminalitas, 
G. Anarkis/kerusuhan 

Penanggungjawab Tim Tanggap 
Darurat 

Informasikan rencana pelaksanaan 
drill ke customer selama seminggu 
dan memastikan mereka ikut dalam 

pelaksanaan drill 
Pengumuman/email/website 

Penanggungjawab Tim Tanggap 
Darurat 

Pelaksanaan dnll sesuai skenano 
dan lakukan penanganan oleh 

masing-masing penanggungjawab 
tim 

Rencana simulasi dan checklist I Penanggungjawab Tim Tanggap 
Darurat 

Lakukan pemantauan, pendataan 
dan penilaian keefektivitasan sistem 

Safety and Security Universitas 
Bakrie dalam proses drill tersebut 

Checklist simulasi 

Kabag Umum 
- Buat laporan kondisi Safety and 
Security Universitas Bakrie, baik 
negatif maupun positif 
- Buat Rekap Laporan 

Rekap Laporan Safety and Security 

Laporan Kondisi 
Safety and Security 

Kabag Umum 
Lakukan evaluasi dan analisis 

keefektivitasan sistem Safety and 
Security Universitas Bakrie, serta 
disposisikan improvement yang 

dapat dilakukan satu tahun sekali 
Evaluasi dan Analisis Sistem Safety 

and Security 
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Penanggungjawab dan cara 
menghubungi mengikuti 
petunjuk untuk masing-masing 
kasus: 
A. Kebakaran, 
B. Banjir, 
C Fasilitas Collepse, 
0. Gempa, 
E. Ancaman, 
F. Kriminalitas, 
G. Anarkis/kerusuhan 

Penemu/Tim Tanggap 
Darurat/Securify 

GA Officer 
Pemantauan kelancaran operasional 
Universitas Bakrie terhadap bahaya 

dan ancaman sistem Safety and 
Security 

Catatan Pemantauan Safety and 
Security 

Lakukan isolasi lokasi 
berbahaya dan hubungi 

petugas/penanggungjawab 
terkait kasus tersebut 

Buku Panduan Tanggap 
Darurat dan Evakuasi I 

Petugas/Penangggungjawab 

Pelajari laporan akan jenis kasus, 
kondisi aktual dan cakupan, serta 

tentukan sumber daya yang 
dibutuhkan untuk penanganan, 

termasuk perlu tidaknya 
keterlibatan pihak ekstemal 

Buku Panduan Tanggap Darurat 
dan Evakuasi 

Petugas/Penangggungjawab 
Hubungi Rektor, mengajukan 

usulan tindakan dan 
keterlibatan pihak-pihak terkait 

Buku Panduan Tanggap 
Darurat dan Evakuasi, call out 

Petugas/Penangggungjawab 
Hubungi pihak eksternal, 

briefing dan koordinasi kondisi 
serta tindakan yang perlu 

dilakukan 
Buku Panduan Tanggap 

Darurat dan Evakuasi 

Tidak 0 
Penemu/Tim Tanggap Darurat/Secunfy 
Identifikasi kondisi abnormal tersebut 
apakah dapat langsung ditanggulangi 

(tidak membahayakan) atau harus 
ditangani ahli, serta hidupkan tanda/ 

isyarat sesuai panduan 
Buku Panduan Tanggap Darurat dan 

Evakuasi 

Y a 

Tidak 

PEA-01 
Persiapan & 
Pemantauan 
Operasional 

All Functions 

Any Employee 
(penemu) 

Tidak 

Penemu/Am/ Employee 
Lakukan penanggulangan hingga 

kondisi aman sementara dan 
hubungi petugas/penanggungjawab 

terkait kasus tersebut 

Buku Panduan Tanggap Darurat dan 
Evakuasi 

Penanggungjawab dan cara 
menghubungi mengikuti petunjuk untuk 
masing-masing kasus: 
A Kebakaran, 
B Banjir, 
C Fasilitas Collepse, 
D. Gempa, 
E. Ancaman, 
F. Kriminalitas, 
G. Anarkis/kerusuhan 

PPA-02 
Penyelenggaraan 

Pendukung 
Akademis 

Petugas/Penangggungjawab 

Lakukan tindakan penanggulangan 
sesuai pedoman yang berlaku dan 

hubungi Rektor untuk laporan 
Buku Panduan Tanggap Darurat dan 

Evakuasi 

Tidak 

Petugas/ 
Penangggungjawab 
Meminta alternatif 

tindakan dari Rektor 

Buku Panduan Tanggap 
Darurat dan Evakuasi 

All Functions 

Any Employee 
(penemu) 

KaBag Umum 

Melakukan pengecekan efektifitas 
tindakan dan penyelesaian 
administrasi dengan pihak 
eksternal (jika ada). Jika 

penanganan efektif, buat Resume 
dan Efektivitas tindakan serta 

buat Berita Acara 

Buku Panduan Tanggap Darurat 
dan Evakuasi, Berita Acara 
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6. Catatan / Note 

6.1. Struktur Organisasi Tim Tanggap Darurat dan Evakuasi 

Kepala Tanggap Darurat 

GM Soemantri 
Brojonegoro 

Penanqqung Jawab Area 

Area Biru GMSB 

Area Hijau GMSB 

Ruang Yayasan 

Lantai 1 B G M S B 

FIRST AIDER 

PP H. Usmar Ismail 
Penanqqung Jawab Area 

Area Dosen 

Area Kantor 1 A 

Area Kantor 1 B 

— FIRST AIDER 
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