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Nama SOP SOP PELAKSANAAN KEGIATAN KERJA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. UU No. 12 Tahun 1995 Tentang Pemasyarakatan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1999 tentang Pembinaan dan Pembimbingan
Warga Binaan Pemasyarakatan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 1999 tentang Kerjasama Penyelenggara
Pembinaan dan Pembimbingan Warga Binaan Pemasyarakatan.

a. Pegawai yang memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

b. Memiliki pemahaman.tentang ketentuan peraturan Perundang-undangan yang berlaku

c. Pegawai yang memiliki kemampuan manajemen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan Bahan

a. SOP rekruitmen narapidana bekerja
b. SOP Pelaksanaan industri dengan pihak ketiga
c. SOP Pengelola hasil industri

a. Seragam
b. Alat bekerja
c. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan, maka kegiatan kerja Warga Binaan Rumah Tahanan
Negara Kelas 11B Sanggau tidak dapat berjalan dengan baik.

- Mencatat hasil pendapatan perbulan dalam buku agenda
- Menyimpan data dalam komputer

Menabungkan sebagian hasil upah/premi

bulanan ke rekening WBP yang telah dibuat




PROSES PELAKSANAAN KEGIATAN KERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ] KET
Petugas Kas“bTS;Eaer'%a”a”a Ka.Rupam P2U Petugas Blok | Kelengkapan | WAKTU OUTPUT
Membuat daftar nama-nama WBP yang - .
! bekerja di buku kerja harian WBP . ATK 5 menit Daftar Nama
»
2 | Menandatangani buku kerja harian WBP ATK 2 menit Terper|}< sanya
buku kerja harian
Menerima buku kerja harian WBP, y
3 mencat_at di buku laporan jaga dan ATK 15 menit Daftar Nama
memerintahkan petugas blok untuk :
memanggil WBP *
Memeriksa, mencatat dan menggeledah . Terperiksanya
4 dan mengeluarkan WBP yang bekerja . ATK 20 menit WBP
v
Mengawasi WBP yang melaksanakan . Terlaksananya
5 . . . . 6 jam pengawasan
kegiatan kerja sampai selesali . .
1 kegiatan kerja
A 4
6 Menerima, menggeledah dan memeriksa 5 menit Tersampainya
WBP yang telah selesai bekerja arahan
Menerima, menggeledah, memeriksa .
! WBP yang telah selesai bekerja ATK 5 menit Dokumen
v
Mencatat hasil pendapatan harian dan
8 | mengolah upah/premi bulanan (sebagian ATK 10 menit Dokumen
upah/premi ditabungkan) : ol
9 Menerima, menggeledah dan memeriksa - 10 menit Terperiksanya
WBP yang telah selesai bekerja WBP
Jumlah: 8

Waktu : 7 jam 12 menit
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