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PENGERTIAN Tata cara penanggulangan kebakaran untuk mencegah 
meluasnya kebakaran dan mengatasi kebakaran secara 
cepat dan sistematis sehingga kerusakan yang 
ditimbulkan se minimal mungkin 

TUJUAN Menyelamatkan jiwa karyaawan maupun tamu dan 
penghuni lain, menyelamatkan sarana dan alat dan 
dokumen yang ada di lingkungan kantor. 

PROSEDUR A. Jangan Panik 

B. Identifikasi titik api 

C. Mengaktifkan alaram, berteriak “kebakaran”  

D. Kebakaran terlokalisasi 
1. Karyawan / petugas mengambil alat pemadam 

kebakaran dari tempat yang telah dieediakan dan 
menyemprotkan isinya pada sumber api. 

2. Karyawan /petugas segera menghubungi satpam 
/ petugas lobby atau karyawan terdekat.  

E. Kebakaran meluas 
1. Karyawan /petugas menghubungi ketua tim 

Tanggap Darurat dan Kepala Dinas, sebelum 
ketua tim datang, petugas jaga bertindak 
sebagai ketua tim. 

2. Ketua tim segera menghubungi dinas pemadam 
kebakaran  

3. Petugas / karyawan membantu memadamkan 
api, menyingkirkan benda yang mudah 
terbakar. 

4. Ketua Tim segera memobilisasi karyawan, tamu 
dan penghuni lain untuk evakuasi. 

5. Petugas / karyawan segera menyiapkan area 
hydrant dan sumber air yang ada 

6. Petugas / karyawan mematikan / mencabut 
semua perangkat listrik dan mematikan aliran 
listrik di gardu listrik induk. 

F. Evakuasi  
1. Petugas / karyawan melakukan evakuasi semua 

penghuni kantor, peralatan dan dokumen ke 
area aman  

2. Ketua Tim membuat laporan kepada Kapala 
Dinas berisi catatan jumlah korban, tingkat 
kerusakan dan perkiraan nilai kerugian. 



 


