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PROSEDUR PERINGATAN DINI DAN EVAKUASI KEADAAN DARURAT 

 

Kantor Kelurahan Sungai Keledang 

1. Prosedur Peringatan Dini 

1. Deteksi Bahaya 

o Pegawai wajib mengenali tanda-tanda bahaya atau keadaan darurat seperti kebakaran, gempa, kebocoran 

gas, atau gangguan keamanan. 

2. Pemberitahuan 

o Segera laporkan kepada Petugas Tanggap Darurat / Koordinator Evakuasi. 

o Gunakan alarm, sirine, atau pengeras suara untuk memperingatkan seluruh pegawai dan pengunjung. 

3. Instruksi Awal 

o Petugas Tanggap Darurat memberikan arahan awal. 

o Semua pegawai dan pengunjung wajib tenang dan siap mengikuti instruksi. 

 

2. Prosedur Evakuasi Keadaan Darurat 

1. Segera Tinggalkan Gedung 

o Ikuti arahan Tim Tanggap Darurat atau jalur evakuasi/tanda keluar. 

o Jangan kembali ke dalam gedung untuk alasan apapun. 

2. Evakuasi dengan Aman 

o Turun tangga darurat dengan berjalan cepat, tetap tenang, jangan panik. 

o Saling membantu agar semua orang selamat. 

o Wanita lepaskan sepatu hak tinggi dan stoking untuk memudahkan evakuasi. 

3. Beri Bantuan Khusus 

o Bantu orang dengan disabilitas, lansia, atau wanita hamil. 

4. Titik Kumpul (Muster Point) 

o Berkumpul di area aman yang telah ditentukan. 

o Tunggu instruksi selanjutnya. 

o Pengawas Tim Tanggap Darurat dibantu atasan mendata jumlah pegawai, pengunjung, serta yang hilang 

atau terluka, lalu melaporkan kepada Koordinator Evakuasi. 

5. Pengumuman Keamanan 

o Koordinator Evakuasi mengumumkan keadaan aman setelah berkoordinasi dengan Tim Tanggap Darurat. 
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Panduan Tambahan 

 Tetap tenang dan jangan panik. 

 Jangan membawa barang besar, cukup tas kantor atau tas tangan. 

 Beritahu orang lain atau tamu untuk segera evakuasi. 

 Bila pandangan terhalang asap: 

o Berjalan merayap dekat tembok atau pegangan tangga. 

o Atur pernapasan pendek-pendek. 

 Jangan berbalik arah agar evakuasi tidak terhambat. 

 

Catatan: 

Setiap kantor kelurahan wajib memahami prosedur ini untuk menjamin keselamatan pegawai dan pengunjung bila terjadi 

keadaan darurat. Simulasi evakuasi secara rutin dianjurkan untuk memastikan kesiapan semua pihak. 

 

 

 Mengetahui 

Lurah Sungai Keledang 
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MENGUMUMKAN INFORMASI TENTANG PROSEDUR 

PERINGATAN DINI DAN PROSEDUR EVAKUASI KEADAAN 

DARURAT DI SETIAP KANTOR KELURAHAN 


