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DAFTAR ISI 
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No Uraian Kegiatan Nama SOP Nomor SOP 

1. Permintaan 
Makanan 

1. SOP Permintaan Data 
Jumlah Penghuni  

Nomor PAS-32.OT.02.02 
tanggal 10 Oktober 2019 

2. SOP Permintaan 
Makanan Khusus  

Nomor PAS-42.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

2. Penerimaan  
Makanan 

1. SOP Penerimaan 
Makanan dari Lapas 
Pengampu  

Nomor PAS-43.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

3. Pendistribusian 
Makanan 

1. SOP Pendistribusian 
Makanan  

Nomor PAS-44.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

4. Pendistribusian Alat 
Makan 

1. SOP Pengembalian 
Alat Makan  

Nomor PAS-45.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

2. SOP Pembersihan Alat 
Makan  

Nomor PAS-46.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

3. SOP Pengiriman Alat 
Makan ke Lapas 
Pengampu  

Nomor PAS-47.OT.02.02 
Tanggal 10 Oktober 2019 

 



~ 
P(NGAYOMAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORATJENDERALPEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 40 Talmo 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M.HH-02.PK.01.02.02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasvarakatan Khusus baci Naraoidana Resiko Tinggi 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkumham RI Nomor 
40 Tahun 2017 

KETERKAITAN 
l SOP Permintaan Makanan 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan makajumlah makanan 
yang akan disajikan tidak sesuai dengan jwnlah penghuni 

bari berken 

NOMOR SOP PA~ - 32. · OT . o~. 02-
TANGGALPEMBUATAN o-
T ANGGAL REVISI 
T ANGGAL EFEKTIF 01 - 0\ - 2.D 
DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utami 

NIP 19620702 198703 2 00 l 
NAMASOP PERMINTAAN DATA JUMLAH PENGHUNI 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1. Memiliki pendidikan minimal SL TA 
2. Pemah mengikuti pelatihan komputer 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
1 ATK 
2 Form Data Jumlah Penghuni 
3 Jaringan Internet 
4 Perangkat Komputer 
5 Paoan (Board 

PENCA TA TAN DAN PENDA T AAN 
- Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
- Dilaporkan setiap hari 



PERMINTAAN DATA JUMLAH PENGRUNl 
PELAKSANA MlffiJ BAKU 

KEG-IATAN 
Asisten Koordinalur Pctugas Kasi/Kasubsi 

KET NO Koordinntor Dnpur Registmsi Registrnsi KELENGKAPAN WAfCTU OllfPUT 
Dnour 

I Mcm~iapkun draft surnt -ATK Draft surat pcrmohonan clan 
permohonan pennint.aan data jwnlah - Fom1 Data Jumlah Penghuni f0m1 data jwnlah penghuni 
pe:nghuni - Perangkat Komputer 5 mcnit 

- Jaringan Internet 
- Printer 

2 Menyernhkan draft surat pcrmohonan -ATK T anda terima draft surat 
permint.aan data jwnlah pcnghuni , - Fonn Data Jumlah Penghuni pennohonan clan f0m1 data 

I I Yn - Perangkat Komputer 5 menit jumlah penghuni 
I - J aringan Internet '. - Printer 

3 Merueriksa clan menandatangani surat -ATK Surat pennohonan clan fonn 
pcrmoho11811 pennintaan data jumlah 

◊ 
- Form Data Jumlah Penghuni data jwnlah penghuni 

penghuni Tidnk - Perw1gkat Komputer 5 Menit 

- Jaringan Internet 
- Printer 

4 Mengirimkan surat pennohonan ,I, - Handy Talky/Telepon Tanda Terima Surat 
pennintaan data jumlah pcnghuni [ I -ATK 5 menit 

pennohonan clan form data 
I 

- Surat Pennohonan jwnlah pe:nghuni dari Bagian 
- Fonn Data Jurnlah Penghuni Regjstrasi 

5 Meru!isposi si.kan surat pennohonan " - Handy Talky/Telepon Disposisi 
pcrmintaan data j umlah penghuni r I -ATK 

I - Surat Permohonan 
5 mcnit 

- Fonn Data Jumlah Penghuni 
6 Menginput pennintaan data j umlah '" -ATK Form datajurnlah penghuni 

penghuni ke dalarn fonn I I - Surat Permohonan pada hari berkenaan 
J - Form Data Jurnlah Penghuni 5 menit 

'. -SDP 

7 Memeriksa clan menandatangani fonn 
' 

-ATK Form jurnlah penghuni pada 
jumlah penghuni pada hari berkenaan 

◊ 
- Fonn Data Jwnlah Penghuni hari berkeruwn 

-r;,fo l, 5 menit 

8 Menyampaikan fonn jumlah pcnghuni Ya l -ATK Form data jumlah pcnghuni F onn jumlah pengh1mi 
pada hari berkenaan yang telah r I 

- Fonn Data Jwnlah Penghuni pada hari berkenaan pada hari berkenaan 
ditandatangani 

I 10 mcnit diserahkan ke bagian dapur 
sebelum pulrul 16.00 

9 Menerima fonn yang berisikan data 
' 

-ATK Form datajumlah pcnghuni 
jumlah penghuni pada hari berkcnaan r ) - Fonn Data Jurnlah Penghuni 

5 menit 
pada hari berkenaan 

l 

lO Mengarsipk.an fonn data jurnlah -ATK Fonn data jumlah penghuni terarsipknn dalam bentuk 
penghwu pada hari lx.'t"ken.aan - Form Data Jumlah Penghuni pada hari berkenaan soft clan hard copy 

- Perangkat Komputer 5 menit 
- Jaringan Internet 
- Printer 
-SDP 



1ft 
PENGAYOMAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN RAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORAT JENDERALPEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02. PK. 01.02 .02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Keria Lembaga 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkwnham RI Nomor 
40 Tahun 2017 

KETERKAIT AN 
1 SOP Perhitungan Jurnlah Penghuni 
2 SOP Penerimaan Makanan dari Lapas Pengampu 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka jurnlah makanan 
yang akan disajikan tidak sesuai dengan jumlah penghuni 

ada hari be_rkenaan 

NOMOR SOP 
T ANGGAL PEMBUA TAN 
TANGGAL REVISI 
TANGGAL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

'2.. O"f. 02--. Q'Z.. 

lo- \o- l9 

0\ - Ol - 2.0 
Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utami 

NIP 19620702 198703 2 001 

PERMINTAAN MAKANAN KHUSUS 
KUALIFIKASI PELAKSANA : 
Pendidikan minimal SL TA, pemah mengikuti pelatihan komputer 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
I Daftar Menu 
2 Data Jurnlah Penghuni 
3 Daftar Pennintaan Makanan 
4 Alat Pengolah Data (Perangkat Komputer, Printer clan Scanner) 
5 Jaringan Internet 
6 ATK 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
- Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
- Dilaporkan setiap hari 



PERMINTAAN MAKANAN KHUSUS 
PELAK SANA MUTUBAKU 

NO K.EGIATAN 
Asistcn 

Koord.inntor Kcpnln KET 
Koordinntor KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Dmrnr 
Dnpur UPT 

I Mcn)u sun dmfl daftnr pcnnintnnn - Dnflnr menu 5 Menit Drnfl daftar pcrmintaan Dnlarn hnl ada pennmbnhnn 
mflknnan sesuni dcngon menu hnri 

I-
- Data jumlah penghuni pnda mnkanan sesuai dcngan menu jumlah pcnghuni. pctugas 

berkenann hori berkenoon hari bcrkenaan rcgistmsi menginformasiknn 
- Pemngknl Komputer kepada nsisten petugns dapur 
-ATK 
- Jnringnn Internet 

2 Mcnynmpaiknn drnfl dnftnr pcnnintnan -ATK 5 Menit Tonda T erima draft dnftar 
mflkonnn I I Y:i - daflar pem1intnan mnknnnn pcm1intoan maknnan 

I 
• I' 

3 Menn -crilikns1 dmfl dnftnr pennintnnn I -ATK 5 Menit Daftnr pem1i.ntoan makonan 
mnkannn Ti,ln l• Yn - Dnflnr permintnnn mnknnan 

-I Memcnksn dan mennndntongani dnflar -ATK 5 Men.it Dnftnr pem1inl!lnn mnknnan 
pemtimnan moknnnn Tirlnl· - Dollar permintann maknnon 

5 Menycmhkan dollar pcm1in1uan - ATK 5 Menit Tn.ndn tcrimn daftnr 
maknnon )Ong tclnh di1nndatangnni - Dol\m pcnnintoon maknnnn pcnn.intaan mnkn.nw1 

I I 
- Pcnmgknt Kompuler 
- Media Kon11111ikusi 
(Tclpon/HP) 
- Sumi Elektronik/c-muil 
- Juri1u:u111 Lnlcmcl 

(, Mencri rru1 dan mcndisposisi daflar - ATK 5 Menit disposisi 
pcnn in1aan mnkanan yang tcluh I I - DnJ\nr permintnnn mnknnon 
d.i Ullldntnngam W_lluk d.i k.irimknn kc I - Pernngkm Kompulcr 
Lunas oenonmnu - Medin Konn111i k11si 

7 Mcnginmknn daflnr pemru1taan - Pcr1111gkn1 Komputcr 5 Mcnit tnndn te1i m.:i duflru-
maknnnn kcpnda Lopus peognmpu I L - Medio Konumiknsi pcnnintnnn mnknunu 

I' (Tclpon/1-IP) 
- S11rnt Elcktronikl<'-mai/ 

8 Mc11gars1pk11n dnUJ pcrn1inuum - Pertmgknt Kompuler 5 Mcnit datn penuintaan makanun d:1111 pm11inmsn RAMA 
mnlmmm - PrinlcJ don Scmmer diinpu1 kc Apl.i kusi SOP h:ufaa d1input kc Aphkasi 

- Jnringnn lnlcmet SDP. 1ernrsipknu dnlnm 
- Apliknsi SOP Fitur BAMA bcntuk soft dun hnrd cop~-

Suhli llll' Pcn11111111nn BAMA 



1t 
PENGIIYOMIIN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DlREKTORATJENDERALPEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 40 Talmo 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02. PK. 01.02.02 
T ahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasyarakatan Khusus bagi Narapidana Resiko Tinggi 
(High Risk) Kategori Teroris 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkumham RI Nomor 

1 
KETERKAIT AN 

1 SOP Perhitungan Jumlah Penghuni 
2 SOP Permintaan Makanan 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka jumlah makanan 
yang akan disajikan tidak sesuai dengan jurnlah penghuni 

ada hari b_erk~aan 

NOMORSOP 
TANGGAL PEMBUATAN 
T ANGGAL REVIS! 
TANGGAL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

~-43 · b1'. 02-. 01. 
lo - lO - I~ 

01 - 01 - 2.0 
Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utarni 

NIP 19620702 198703 2 001 
PENERIMAAN MAKANAN DARI LAP AS PENGAMPl 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 
- Pendidikan minimal SL TA 
- Mampu mengoperasikan dan membaca timbangan makanan 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
I ATK 
2 Mobil Transportasi 
3 Format Berita Acara Penerimaan Makanan dari Laoas Pengampu 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Disimpan data elektronik dan manual 



PENERIMAAN MAKANAN 
PELAK.SANA MUTUBAKU 

KEGlATAN 
Asisten Koordinator Asisten Koordinator 

KETERANGAN NO Dapur Dapur KELENGKAP AN WAKTU OITTPUT 
Lapas yang diempu Lapas Pengampu 

I Mengkoordinasiknn pengarnbilan - daftar permintaan 10 Menit pengambilan makanan 
makanan sesU81 daftar pem1intaan makanan terkoordinasikan 
mabnan - alat komunikasi 

2 Meuyerahkan makanan sesuai -makanan 30 Menit makanan 
daftar pcrmintaan makanan ·~ - daftar pemlintaan 

Ya I I makanan 
I 

- troli/grobak pengangkut ,r,. 
barna 

3 Memeriksa kesesuaian jurnlah ' I - daftar pemtintaan 20 Menit makanan telah sesuai dengan 
paket makanan yang sudah tersaji \ makanan daftar pemtintaan makanan 
di dalam alat makan dengan daftar Ti,folr 

permintaan makanan 

4 Menandatangani berita acara -ATK 2 menit berita aeara penerimaan makanan 
penyerahan makanan sesuai daftar - berita acara dari Lapas Pengampu telah 
perminraan makanan I I I I ditandatangani 

I I 

5 Membawa makanan dari Lapas - Mobil pengangl..'llt 60 menit Makanan diarnbil dari Lapas 
pengampu 

I I 
makanan Pengarnpu 

- Bahan Bakar Minyak 
(BBM) 

-Alat makan 

6 Mempersiapkan kegiatan 
' 

-makanan 30 Menit Kegiatan distribusi disiapkan 
distnbusi makanan I I - troli/grobak pengangkut 

barna 

7 Mengarsipkan berita acara serah - Mobil pengangkut 15 menit berita acara serah terima terarsipkan dalam bentuk soft 
terirna makanan makanan makanan diarsipkan dan hard copy 

- Bahan Bakar Minyak 
(BBM) 

- Makanan 



T 
PENGI\YOMAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORAT JENDERAL PEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
1 Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 

Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02. PK. 01.02.02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasyarakatan Khusus bagi Narapidana Resiko Tinggi 
(High Risk) Kategori Teroris 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Perrnenkumham RI Nomor 
40 Tahun 2017 

KETERKAITAN 
1 SOP Perhitungan Jumlah Penghuni 
2 SOP Penerimaan Makanan 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pendistribusian 
makanan tidak terkontrol dengan benar 

NOMORSOP or. 02.. oz, 
TANGGALPEMBUATAN 
T ANGGAL REVIS I 
T ANGGAL EFEKTIF o, - o, - .2.0 
DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utami 

NIP 19620702 198703 2 00 I 
NAMA SOP I : PENDISTRIBUSIAN MAKANAN 
KUALIFIKASI PELAKSANA : 
Pendidikan minimal SL TA 

PERALATAN~ERLENGKAPAN: 
1 Data Jumlah Penghuni 
2 Troli 
3 Berita Acara Penerimaan Makanan 
4 Buku Tanda Terima Makanan 
5 Checklist Penerimaan Makanan 
6 ATK 

PEN CAT ATAN DAN PEND AT AAN 
- Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
- Dilaporkan setiap hari 



PENDISTRrBUSIAN MAKANAN KHUSUS 
PEL/\KSANA M1JfU BA.KU 

Asistcn 

KEOIATAN 
Koordinntor 

Pctuiws 
Petugns 

Koordinotor KET NO l.)apur Penganuman Ka KPLP KELENGKAPAN WA.K·ru Olfl'PUT 
Lupus ynng 

P2U 
Blok 

Dopur 

Dinmpu 

1 Mcmbuwo mnknnan ke buginn - Bcrito Acara Pcneriman Makanan JO Mcnll Mak.arum tclah dibawu ke 
Pengamnnan Pintu Utama YR - Mobil pengangkut makonan bagian P2U 

- Bahun Bnkar Minyak (BBM) 
- Mak.arum 
-ATK 

2 Memcriksa keamanan pengirimnn - Check List Pemcriksaan Makanan 30 menit Diperiksanya keamanan 
mnkan.an Tidnk bagi Petugas Wasrik pengiriman makanan 

-ATK 

3 Membawo mnkan.an ke blok hunian - Alat Pengangkut Makanan 30 menit Makanan bagi narapi<lana 

I I 
(Mobil/froli) High RL,k dibawa ke blok 

I - Bohan Bakar Minyak (BBM) hunian Lapas High R.iJk 
(Kondisional) 
- Berita Acara Peneriman Makanan 

4 Menyerahkan makanan kepada Petugas IV -Makanan 10 menit makanan diserahk.an kepeda 
Pengamanan Blok Hunian I I - Buku Tanda Terima Makanan petugas jaga blok hunian 

I - Checklist penerimaan makanan 
- ATK 

5 Menerima mnkan.an ynng nkan -Makanan 10 Menit makanan diteri.ma di blok 
didistribusikan I I - Checklist penerimaan makanan hunian 

- ATK 

6 Menandatangi berita acara serah terima v - Makanan 5 menit berita acara serah terima 
mnkanan yang akan didistribusikan I I I I - Berita acara serah terima mnkanan makanan ditandatangani 

I I 

7 Mendistribusikan Makanan ke masing- - Makanan 20 menit Mnkanan didistribusikan ke 
masing kamar hunian I - Daftar jumlah penghuni di masing-masing kamar htmian 

I I masing - masing blok hunian 
I I - troley mnkanan 

8 Mensupervisi kegiatan pendistribusian "' - SOP Pendistribusian mnkanan I0Menit kegiatan telah sesuai dengan 
mnkanan I I SOP Pendistr1busian Mnkanan 

I 

9 membuat draft laporan pendistribusian "' - Dokumentasi 10 Menit draft laporan pendistribusian 
makanan I I -ATK dibuat 

I I - Draft laooran oendistribusian 
10 Menandatangani laporan 

"' -ATK 5 menit laporan pendistribusian 
pendistribusian makanan I l-~ I -Laporan kegiatan pendistribusian ditandatangani 

I 
II Meng=ipkan hasil kegiatnn I - Laporan pendistribusinn makanan 5 menit hasil kegiaUin pendistr11>usian terarnpkan dalam 

pendistribusian makanan mnkanan bentuk soft dan hard 
copy 



~ 
PENGAYOMAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORAT JENDERAL PEMASY ARAKATAN 

DASARHUKUM 
1 Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 

Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02 . PK. 01.02.02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasyarakatan Khusus bagi Narapidana Resiko Tinggi 
(High Risk) Kategori T eroris 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkumham RI Nomor 

KETERKAITAN 
1 SOP Perhitungan Isi Penghuni 
2 SOP Pendistribusian Makanan 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pengambilan 
makanan waktu selanjutnya dapat terganggu 

NOMOR SOP 
TANGGALPEMBUATAN 
T ANGGAL REVTSI 
T ANGGAL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP 

p~~ - 4s . O'T. 02. 02-
to-,o- t 

o, - 01 - 20 
Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Bueti Utami 

NIP 19620702 198703 2 001 
PENGEMBALIAN ALAT MAKAN 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 
Pendidikan minimal SL TA 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
1 Trolley 
2 Alat Makan Kotor 
3 Checklist 
4 ATK 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
- Lembar Checklist terpenuhi 
- Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
- Dilaoorkan setiao hari 



PENGEMBALIAN ALAT MAKAN 
PELAK.SANA MUTIJBAKU 

NO KEGIATAN Petugas 
Asisten KET 

Narapidana 
Pengamarum 

Koordinator KELENGKAPAN WAKTU OUTI>UT 
Dapur 

I Menyerahkan alat makan kotor -- - alat makan kotor I menit alat makan kotor diserahkan wakru makan I jam 

2 Menga.mbil nlat makan kotor dari ! - alat rnakan kotor 30 menit alat rnakan kotor diambil dari 

knmarhwuan I I - alat pengnngkut alat makan kamarhunian 
- check list pengembalian slat 

makan kotor dari masing-rnasing 
kamar hunian 

3 Menyerahkan alat rnakan kotor ke - alat rnakan kotor 5 menit alat rnakan kotor diserahkan ke 

perugasdapur 

I I - check list pengembalian alat petugas dapur 

I rnakan kotor dari masing-masing 
karnar hunian 

4 Menerima alat makan kotor - alat rnakan kotor 5 menit alat makan kotor diterima 
- alat pengangkut alat makan sesuai check list 

I I kotor 
I - check list pengembalian alat 

makan kotor 
-ATK 

5 Menandatangani berita acara -ATK 5 menit ditandatanganinya berita acara 
pengembalian alat makan kotor I ~ 4 I - check list pengernbalian alat pt.-ngembalian alat rnakan kotor 

makan kotor 

I 
6 Membawa alat rnakan kotor ke bagian ~ - alat pengangkut alat rnakan 10 rnenit dibawanya alat rnakan kotor ke 

pencucian I I kotor bagian pencucrnn 

I 
- alat makan kotor 

7 mengarsipkan berita acara - -ATK 5 menit berita acarn diarsipkan 1erars1pkan dalarn bentuk soft 
pengembalian alat rnakan - dokumentasi dan bard copy 



T 
Pt'HC.J\'f"OfAl\N 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORATJENDERALPEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Narapidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hale Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02.PK.01 .02.02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasyarakatan Khusus bagi Narapidana Resiko Tinggi 
(Hi~h Risk) Kate~ori Teroris 

3 JukJak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkumharn RI 
Nomor 40 Tahun 2017 

KETERKAITAN 
1 SOP Data Jumlah Pen~huni 
2 SOP Penerimaan Makanan 
3 SOP Pengambilan Alat Makan 

PERINGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pencucian alat 
makan tidak terkontrol dengan benar 

NOMORSOP C>'t · O'L, 0'2. 
TANGGAL PEMBUATAN 
T ANGGAL REVIS I 
T ANGGAL EFEKTIF O\ - Ol - .2o 
DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utami 

NIP 19620702 198703 2 001 
Nama SOP I PEMBERSIBAN ALA T MA KAN 
KUALIFIKASI PELAKSANA : 
Petugas dapur dan petugas keamanan yang dituangkan dalam surat keputusan Kepala 
Unit Pelaksana Teknis 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
I Alat Makan yang Kotor 
2 Meja/Rak Peniris 
3 Tempat Sampah 
4 Kantong Plastik 
5 Sabun Cuci 
6 Spons Cuci 
7 ATK 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Berita Acara 



PEMBERSffiAN ALA T MAKAN 
MUTU BAKU 

NO KEGlATAN Pembantu 
Asisten 

Koordinator KELENGKAPAN KET 
Pembersihan WAKTU OUTPUT 

Dapur 
l Membawa alat makan kotor ke tempat - alat makan 10 Men it Alat makan kotor siap 

pencucian dan memberikan dibersihkan 
pengarahan kepada pembantu 
pembersihan 

2 Membuang sisa kotoran (scrapping) II, - Tempat sampah 10 Menit Sarnpah yang ada di alat 

I I - Kantong plastik makan terbuang di tempat 
sarnpah 

3 Merendarn alat makan dengan air llf ~ - Baskom Besar IO Menit AJat makan yang kotor 

I I terendam 

4 Mencuci dan menggosok alat makan w - Sabun cuci 15 Menit Alat makan telah tercuci 

I I - spons pencuc1 pmng 

5 Membilas alat rnakan dengan - Kran air I 5 Menit Alat makan telah terbilas 
menggunakan air yang mengal ir ' - Baskom Besar 
sarnpai bersih I I 

7 Menmskan alat makan ... - meja I rak peniris 30 Menit Alat makan telah ditiriskan 

I I v~ dan tertara di rak peralatan 
I 

I \ 

8 Mengevaluas1 kegiatan pembersihan 

◊ 
- SOP Pembersihan alat 5 Menit Kegiatan pembersihan alat 

alat makan Ti ,bi, makan makan terevaluasi 

9 Membuat laporan pembersihan alat ' - Form La po ran IO Menit Kegiatan pembersihan alat 
makan I I -ATK makan terlaporkan 

10 Mengarsipkan laporan pembersihan • - ATK 5 Menit Arsip berupa data soft dan 
alat makan - Laporan hard 

- Dokumentas i 



1t 
PENGAYOMAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 
DIREKTORATJENDERALPEMASYARAKATAN 

DASARHUKUM 
Peraturan Menteri Hukwn dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, 
Anak dan Naraoidana 

2 Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Republik Indonesia Nomor M. HH-02. PK. 01.02.02 
Tahun 2017 tentang Pedoman Kerja Lembaga 
Pemasyarakatan Khusus bagi Narapidana Resiko Tinggi 
(High Risk ) Kategori Teroris 

3 Juklak Penyelenggaraan Makanan bagi Tahanan, Anak 
dan Narapidana berdasarkan Permenkumharn RI Nomor 

KETERKAJTAN 
SOP Perhitungan lsi Penj$uni 

2 SOP Peudistribusian Makanan 

PERJNGATAN 
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pcngmnbilan 
rnakanan waktu selanjutnya dapat terganggu 

NOMORSOP . ot- 02.-ot. 
TANGGALPEMBUATAN l '?) 

T ANGGAL REVISI 
T ANGGAL EFEKTIF 0\- 01 - 2.0 
DISAHKAN OLEH Direktur Jenderal Pemasyarakatan 

~ 
Dr. Sri Puguh Budi Utami 

NIP 19620702 198703 2 001 

NAMASOP PENGIRIMAN ALAT MAKAN KE LAPAS PE..NGAMPU 
KUALIFIKASI PELAKSANA : 
Pendidikan minimal SL TA 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
l ATK 
2 Komputer 
3 Printer dan Scanner 
4 Berita Acara 
5 Alat Mak.an vm1g Sudah bersih 

PEN CAT AAN DAN PENDA TAAN 
Disimpan data elektronik/SDP dru1 manual 



PENGIRIMAN ALAT MA.KAN KE LAPAS PENGAMPU 
PELAKSANA MUTUBAKU 

NO KEGIATAN Asisten Asisten Koordinator KET 
Koordinator Dapur Dapur Lapas KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Lapas Diampu Pengampu 

I Mempersiapkan alat makan bersih - alat makan 5 Menit Alat makan telah disiapkan 
untuk dikirim ke Lapas Pengampu 

2 Mendata dan mendoh.1.IJilentasikan alat - jadwal pengiriman 5 Menit Alat makan bersih telah didata 
makan bersih yang akan dikirim ke I I -ATK dan didokumentasi 
Lapas Pengampu - checklist pengiriman 

3 Membawa alat makan bersih ke Lapas l - alat makan 30 menit Alat makan yang sudah dicuci 
Pengampu I I - alat pengangkut alat bersih diserahkan ke Lapas 

makan Pengampu 

4 Menyerahkan alat makan bersih ke - alat makan 5 menit Alat makan yang sudah bersih 
Lapas Pengampu diserahkan ke Lapas Pengampu 

I I 
I 

5 Menerima dan menghitung jurnlah a lat - alat makan 10 menit Alat makan yang sudah bersih 
makan bersih dari Lapas yang diampu I I - checklist pengiriman diterima oleh Lapas Pengampu 

-ATK 

6 Menandatangani berita acara serah ! - Berita acara serah terima 2 menit Berita acara ditandatangani 
terima alat makan I I I I alat makan 

I I -ATK 
-Alatmakan 

7 mengarsipkan bcrita acara scrah tcrima - Berita acara serah terima 5 menit Berita acara diarsipkan dengan arsip dalam bentuk soft dan hard 
alat makan alat makan baik 

- ATK 
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