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KATA PENGANTAR 
 
 

Untuk menyukseskan gerakan reformasi birokrasi di Jajaran Kementerian Hukum dan 

HAM maka diperlukan sebuah rencana, program, dan kalender kerja yang berbasis pada 

kinerja untuk mencapai target dan tujuan yang telah ditentukan. Terlebih  saat ini Rumah 

Tahanan Negara Kelas IIB Purworejo tengah berupaya membangun zona integritas untuk 

menuju satuan kerja berpredikat Wilayah Birokrasi Bersih Melayani. 

Dengan dicetuskannya Sistem Pemasyarakatan oleh Dr. Sahardjo, praktis terjadi 

perubahan paradigma dalam penanganan tahanan dan narapidana di dalam penjara. Secara 

prinsip, sistem ini menolak sistem lama (sistem kepenjaraan) yang menitikberatkan pada 

prinsip balas dendam, penindasan atas kehidupan, dan kemerdekaan para narapidana. 

Dasar perlakuan terhadap narapidana mengandung pandangan hidup ke arah 

memperhatikan kepentingan individu dan sosial, serta disesuaikan dengan harkat 

kemanusiaan. Hal ini sesuai dengan semboyan yang tercantum dalam  Surat Keputusan 

Menteri Kehakiman Republik Indonesia Nomor: M.09.KP.10.10 Tahun 1997 bahwa Lembaga  

Pemasyarakatan  adalah  “Griya  Winayajamna  Wiwarga  Laksa  Dharmnest” yang  berarti  

rumah  untuk  pendidikan  manusia  yang  salah  jalan  agar  patuh  kepada hukum   dan   

berbuat   baik.   Sehingga   diharapkan   Lembaga   Pemasyarakatan   dapat berfungsi 

sebagai: 

1. Lembaga pendidikan yang mendidik manusia narapidana dalam  rangka terciptanya 

kualitas manusia; 

2. Lembaga   pembangunan   yang   mengikutsertakan   manusia   pembangunan   yang 

produktif. 

Untuk mewujudkan tujuan tersebut diperlukan kerja keras serta orientasi yang jelas 

dalam mencapai target dan tujuan yang telah ditetapkan. Oleh karena itulah rencana kerja  ini  

dibuat  untuk  mengetahui  apa  yang  harus  dikerjakan  oleh  setiap pegawai lembaga   

pemasyarakatan   dalam   pemahaman      akan   tugasnya   sehingga tercapai sasaran   yang   

diharapkan.   Dengan   berbekal   tata   nilai   PASTI   SMART (Profesional, Akuntabel, 

Sinergi, Transparan, Inovatif serta Serius, Minded, Aktif, Responsif, Talk), program 

kerja yang telah tersusun akan senantiasa berjalan sesuai harapan. 

Kami  menyadari  bahwa  rencana  kerja,  program  kerja,  dan  kalender  kerja  ini 

masih  jauh  dari  sempurna,  oleh  karena  itu  kritik  dan  saran  yang  membangun  dari 

semua pihak  akan  sangat membantu  dalam  pencapaian  tujuan  yang  lebih  baik.  
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BAB I  
PENDAHULUAN 

 
 
 

 
A. Latar Belakang 

Undang – undang No. 12 Tahun 1995 tentang Pemasyarakatan pada pasal 10 ayat 

(1) menyatakan bahwa Petugas Pemasyarakatan adalah Pejabat Fungsional penegak 

hukum  yang  bertugas  di  bidang  pengamanan,  perawatan,  dan  pembinaan  Warga Binaan 

Pemasyarakatan ( WBP ). 

Dengan   melihat   ketentuan   Undang   –   undang   tersebut   maka   Kepala Rumah 

Tahanan Negara beserta jajarannya dalam tugasnya harus berpegang pada Garis / 

ketentuan yang berlaku. Ketentuan tersebut telah dituangkan dalam bentuk Undang – 

undang, Surat Edaran, Perintah Harian  dan lain – lain. 

Banyaknya peraturan – peraturan tersebut belum menjamin pelaksanaan kegiatan 

dapat  berjalan  dengan  baik  dan  benar.  Untuk  itu  diperlukan  pengawasan  suatu 

pekerjaan dengan melihat rencana kerja, program kerja yang telah ditentukan sebelumnya. 

Dengan demikian program kerja ini sangat penting sekali dirumuskan agar tujuan yang ingin 

dicapai dapat terwujud secara optimal, sebab jika bekerja tanpa program ibarat berlayar 

tanpa nahkoda, tertiup angin tanpa arah tujuan. 

Tidak   kalah   pentingnya  dalam   pelaksanaan   program   kerja  sangat  diperlukan 

adanya koordinasi baik antar bidang maupun dengan pihak luar. Karena Koordinasi 

merupakan salah satu kunci sukses dalam pelaksanaan suatu pekerjaan. 

Adapun  rencana  kerja,  program  kerja,  dan  kalender  kerja  merupakan  suatu 

pegangan dalam melaksanakan tugasnya serta akan berguna bagi pengembangan dan 

pembinaan petugas terutama untuk peningkatan Sumber Daya Manusia ( SDM ). 

 

B. Maksud dan Tujuan 

Maksud : 

Adanya rencana kerja, program kerja, dan kalender kerja adalah sebagai dasar dalam 

pelaksanaan  pekerjaan.  Jika  hal  tersebut  tidak  dilanggar  atau  tetap  dipegang teguh 

dapat  dijadikan  pegangan,  maka  tujuan  dari  suatu  program  kerja  dapat  tercapai dengan 

baik dan normal. 

Tujuan: 

Tujuan dibuatnya program ini untuk menyatukan langkah sebagai satu kesatuan yang 

bulat untuk mencapai tujuan, dengan satu persepsi dan satu langkah yang sama maka 

pekerjaan akan terlaksana dengan baik. Program kerja merupakan rambu jalan yang harus  

dipatuhi  dan  semua  sadar  sepenuhnya  bahwa  rambu  –  rambu  itu  dapat menolong 

dalam mencapai tujuan serta keselamatan dirinya. 
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C. Sistematika Penulisan 

Bab I. Memuat tentang pendahuluan yang berisi: latar belakang, maksud dan tujuan, serta  

sistematika  penyusunan  rencana,  program,  dan  kalender  kerja  tahun 

2026. 

Bab II. Memuat tentang pelaksanaan tugas, pada bab ini dibuat menjadi 3 sub bab yaitu (1) 

tentang keadaan saat ini berisi tentang potensi sumber daya, tugas pokok dari 

masing-masing bagian, tujuan jangka panjang, serta tujuan jangka pendek yang 

telah diterapkan. (2) tentang masalah dan hambatan, berisi tentang masalah dan 

hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan tugas lembaga pemasyarakatan. (3) 

tentang Upaya Pemecahan, berisi mengenai pendayagunaan  dan  pengembangan  

SDM  serta  upaya-upaya  yang  telah maupun menjadi program yang akan ditempuh 

oleh Rumah Tahanan Negara Kelas   IIB   Purworejo dalam   menangani   setiap   

hambatan   dan   masalah yang dihadapi. 

Bab III. Memuat  tentang   rencana  kerja  dan   program   kerja  yang   berisi   tentang 

rencana, program, dan kalender kerja tahun 2026 dari semua bagian beserta 

pelaksanaannya. Dalam bab ini dibagi menjadi 3 (tiga) sub bab yang terdiri dari: 

rencana dan program kerja,   serta pelaksanaan rencana, program, dan kalender 

kerja tahun 2026. 

BabIV.  Penutup berisi tentang kesimpulan serta usul dan saran. 
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BAB II  
PELAKSANAAN TUGAS 

 
 

 

A. Keadaan Saat Ini 

1. Potensi Sumber Daya Manusia 

Potensi Sumber Daya Manusia yang sekarang tersedia belum memadai untuk 

menunjang pencapaian tujuan organisasi jangka pendek dan jangka panjang. Data 

Pegawai  Rumah  Tahanan  Negara  Kelas  IIB  Purworejo sampai  dengan  02 Januari 

2026 sebagai berikut : 

Pejabat Struktural       :    4  Orang 

Pejabat Fungsional Tertentu      :    3  Orang 

Petugas Pengamanan (P2U, Petugas Jaga, Staf KPR)  :  32  Orang 

Staf Pengelolaan       :  10  Orang 

Staf Pelayanan Tahanan      :  15  Orang 

BKO di instansi lain       :    4  Orang 

CPNS         :    7 Orang 

Total         :  75  Orang 

 

2. Struktur Organisasi dan Tata Kerja 

Berdasarkan Keputusan Menteri Kehakiman dan HAM R.I No. 03.PR.07.03 

Tahun 1985 tertanggal 20 September 1985 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Rumah 

Tahanan Negara dan Rumah Penyimpanan Barang Sitaan Negara dan Berdasarkan 

Keputusan Menteri Kehakiman R.I No.02-PK.04.10 Tahun 1990 tertanggal 10 April 

1990 Tentang pola  Pembinaan  Narapidana  dan  Tahanan  serta, Petunjuk  Pelaksana  

dan  Petunjuk Teknis No. E76-UM.01.06 Tahun 1986 tertanggal 17 Pebruari 1985 

Tentang Perawatan Tahanan dan dalam 13. Peraturan Menteri Imigrasi dan 

Pemasyarakatan Nomor 1 Tahun 2024 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Imigrasi dan Pemasyarakatan,  Rumah  Tahanan  Negara Berkedudukan  Sebagai  Unit  

Pelaksana  Teknis  yang Melaksanakan Tugas Pokok Kementerian Hukum dan HAM 

Republik Indonesia maka: 

a. Kedudukan 

Rumah  Tahanan  Negara  Kelas  IIB  Purworejo yang  beralamat  di Jalan May. 

Jen. Sutoyo No. 61 Purworejo adalah Unit Pelaksana Teknis dibidang 

Pemasyarakatan yang berada serta bertanggung jawab langsung kepada Kantor 

Wilayah Direktorat Jenderal Pemasyarakatan Jawa Tengah. 
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b. Tugas Pokok dan Fungsi 

1) Melakukan Pemeliharaan Keamanan dan Tata Tertib Rutan. 

2) Melakukan Pengelolaan Rutan. 

3) Melakukan Pelayanan Tahanan 

 

c. Tata Kerja Rumah Tahanan Negara Kelas IIB Purworejo 

Dalam melaksanakan tugasnya Kepala Rumah Tahanan Negara Purworejo 

dibantu oleh 3 (tiga) Pejabat Struktural, sebagai berikut: 

1. Kepala Sub Seksi Pengelolaan yang meliputi : 

• Bidang Kepegawaian. 

• Bidang Tata Usaha. 

• Bidang Keuangan. 

• Bidang Perlengkapan. 

2. Kepala Sub Seksi Pelayanan Tahanan yang meliputi : 

• Bidang Registrasi. 

• Bidang Pembinaan. 

• Bidang Perawatan. 

• Bidang Kesehatan. 

3. Kepala Pengamanan Rumah Tahanan Negara ( KPR ) 

• Staf Personalia Kamtib 

• Staf Administrasi 

• Regu Pengamanan 

 

 

3. Tujuan Jangka Pendek, Perolehan Informasi, dan Indikator Kinerja 

Untuk mencapai tujuan jangka panjang memerlukan waktu dan proses yang cukup 

lama, sehingga untuk mencapai tujuan jangka panjang diperlukan tujuan jangka 

pendek yang merupakan proses pencapaian ke arah tujuan jangka panjang. Berdasar 

pemikiran tersebut   perlu ditetapkan tujuan jangka pendek yang dapat dicapai dalam 

kurun waktu 1 (satu) tahun, diantaranya yaitu: 

 Melakukan pembinaan dibidang bimbingan dan penyuluhan agama, budi pekerti,  

kewirausahaan,  dan   kesadaran  berbangsa,  bernegara   serta penyuluhan 

hukum. 

 Memberikan  pengetahuan  dan  ketrampilan  untuk  bekal  mampu  hidup mandiri 

dan berpartisipasi dalam kegiatan pembangunanan nasional melalui bengkel kerja 

produktif. 

 Melaksanakan program reintegrasi secara optimal melalui asimilasi, CMK, CMB, 

CB dan PB yang bebas pungutan liar. 
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 Menjalin  kerjasama/  koordinasi  dengan  Pemerintah  Daerah  Kabupaten 

Purworejo dan instansi terkait lainnya. 

 Melaksanakan      administrasi      pencatatan      data-data      kelengkapan 

Narapidana dan Tahanan, usulan remisi, dan pelaksanaan kunjungan penghuni  

yang  lebih  teratur  dengan  berbasis  pada  teknologi informasi(IT). 

 Mengadakan olah raga, kesegaran jasmani, kesenian sesuai minat dan bakat 

masing-masing Narapidana/ Anak didik pemasyarakatan. 

 Melakukan pembinaan kemandirian melalui pelatihan di bidang industri, 

pertukangan, dan pertanian. 

 Mengadakan   kerja   sama   dengan   LSM   dalam   rangka   pembinaan. 

 Narapidana   dan   pengawasan   pelaksanaan   tugas   pegawai   Rumah Tahanan 

Negara Kelas IIB Purworejo. 

 Melakukan   pembinaan/   penyuluhan   dibidang   kesehatan,   seperti penyuluhan 

HIV/ AIDS, TB,dll. 

 Membuat wajah kantor yang menarik, terang bersih yang memberikan kesan   asri   

dan   lebih   humanis   serta   menjaga,   memelihara,   dan menegakkan keamanan 

dan ketertiban di lingkungan Rutan. 

 Melaksanakan tugas penjagaan sesuai jadwal jaga dan disiplin kerja agar tercapai 

keamanan dan ketertiban di lingkungan Lapas. 

 Melaksanakan tertib administrasi ketatausahaan dan sarana/ prasarana kantor 

(pemeliharaan gedung). 

 Pembangunan  zona  integritas  pegawai  dalam  rangka  menuju  satuan kerja 

Wilayah Birokrasi Bersih dan Melayani. 

Dari keseluruhan tujuan jangka pendek yang sudah ditetapkan   di atas maka untuk 

pelaksanaannya dititikberatkan pada pelayanan tahanan berupa pemenuhan 

kebutuhan hidup dan konseling serta pembinaan narapidana/ anak didik  

pemasyarakatan  berupa  memberikan  pengetahuan,  ketrampilan  untuk bekal mampu 

hidup mandiri, serta pelaksanaan pemberian asimilasi, CMB, CB dan PB yang bebas   

pungli diiringi dengan kualitas pengamanan yang mantap, dengan  ditunjang  koordinasi  

yang  baik  antara  pejabat  struktural  Lapas  dan kerja sama dengan Pemerintah 

Daerah dan instansi terkait. Selain itu, untuk tahun ini tujuan jangka pendek juga 

ditikberatkan pada Pembangunan zona integritas pegawai dalam rangka menuju satuan 

kerja Wilayah Birokrasi Bersih dan Melayani. 

Dengan ditetapkan prioritas tujuan jangka pendek tersebut  dapat kita tentukan indikator 

kinerjanya sebagai berikut: 

 Persentase penanganan kelebihan masa penahanan (overstaying) tahanan dan 

anak 
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 Indeks fasilitasi pendampingan hukum bagi Tahanan dan Anak 

 Persentase fasilitasi layanan kepribadian dan kemandirian bagi Tahanan dan Anak 

 Persentase pelaksanaan layanan pendidikan anak 

 Persentase pelaksanaan operasi intelijen 

 Indeks Pencegahan 

 Indeks Penindakan 

 Persentase UPT Pemasyarakatan dengan indeks kesehatan lingkungan dengan 

kategori baik 

 Persentase satker dengan indeks kesehatan fisik kategori baik 

 Presentase meningkatnya penanganan kasus kesehatan mental (Jumlah 

penanganan kasus kesehatan mental dibagi jumlah kasus kesehatan mental) 

 Persentase Peningkatan Kualitas Layanan Kesehatan pada Rumah Sakit di 

Lingkungan Pemasyarakatan 

 Persentase pelaksanaan rencana aksi reformasi birokrasi di lingkup kewilayahan 

 Indeks kepuasan unit kerja lingkup UPT Pemasyarakatan terhadap layanan 

kesekretariatan di UPT masing-masing 

 

B. Masalah dan Hambatan 

Seiring  dengan  perubahan  dinamika  dibidang  pemasyarakatan,  Rumah Tahanan 

Negara Kelas IIB Purworejo mengalami  beberapa kendala/permasalahan  dalam  

melaksanakan  tugas  dan  fungsinya.  Beberapa  permasalahan  yang dihadapi antara 

lain: 

1. Subsi Pengelolaan 

- Banyaknya Pegawai yang melaksanakan tugas tidak sesuai dengan Jabatan yang 

sesungguhnya (hanya dengan Surat perintah diperbantukan pada bidang tugas 

lainnya). 

2. Subsi Pelayanan Tahanan 

- Kerawanan keamanan apabila steamer yang digunakan saat itu rusak. 

3. Pengamanan Rumah Tahanan 

- Kurang optimalnya pengamanan dari segi sarana. 

C. Upaya Pemecahan 

Dari  beberapa masalah  dan  hambatan  tersebut, telah  ditempuh  beberapa upaya 

pemecahan oleh pihak Rumah Tahanan Negara, untuk mengurangi kendala-kendala 

dalam membina narapidana sesuai dengan program dan rencana kerja yang telah 

ditentukan, diantaranya adalah: 

1. Pendayagunaan SDM 

Dalam rangka pendayagunaan SDM telah terprogram secara sistematik misalnya: 
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• Penempatan pegawai mengikuti pola pembinaan pegawai yang ada; 

• Penempatan SDM didasarkan pada latar belakang pendidikan dari pegawai yang 

bersangkutan baik pendidikan teknis/ umum; 

• Untuk  menghilangkan  kejenuhan  dan  mempertahankan  kegairahan  kerja perlu  

direncanakan  mutasi  berkala  untuk  petugas  antar  seksi  minimal  6 bulan 

maksimum 3 tahun; 

• Usulan pindah Jabatan baik karena pengganti pensiun maupun pindah tugas agar 

dapat diterbitkan SK Pindah Jabatan Fungsional Umumnya. 

 

2. Pengembangan SDM 

Upaya-upaya yang ditempuh dalam rangka pengembangan SDM ke arah pembentukan 

pegawai yang berkualitas dan profesional akan dilaksanakan antara lain : 

• Mengusulkan    pegawai    untuk    mengikuti    Diklat    ke    Kantor    Wilayah 

Direktorat Jenderal Pemasyarakatan   ataupun   instansi   lain yang terkait. 

• Memberikan  kesempatan  kepada  pegawai  untuk  melanjutkan  pendidikan yang 

lebih tinggi. 

• Menyelenggarakan    program    latihan    peningkatan    kecakapan         dan 

ketrampilan     yang     menunjang     tugas     pokok     organisasi     misalnya 

penyelenggaraan Capacity Building. 

 

3. Pengusulan Sarana dan Prasarana Internal 

Upaya-upaya yang ditempuh dalam optimalisasi keamanan dan ketertiban akan 

dilaksanakan antara lain : 

• Mengusulkan sarana dan pasarana internal berupa steamer cadangan serta 

peninggian tembok luar dan pemasangan kawat berduri baru melalui RKBMN dan 

dilanjutkan dengan RKAKL. 
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BAB III 

RENCANA KERJA TAHUN 2026 

 

 

 

A. Rencana Kerja 

1. Kepala Rumah Tahanan Negara Kelas IIB Purworejo 

• Penyusunan  rencana kerja, program kerja, dan kalender kerja. 

• Peningkatan pembinaan pegawai Rutan. 

• Peningkatan pembinaan narapidana. 

• Meningkatkan pengelolaan dan pengendalian anggaran rutin. 

• Meningkatkan pengawasan melekat. 

• Meningkatkan       koordinasi       pelaksanaan       tugas       rutin       pembinaan 

pemasyarakatan dengan pihak Kantor Wilayah Kemenkumham Jawa Tengah. 

• Meningkatkan  koordinasi  pelaksanaan  tugas  dengan  pemda  dan  instansi 

terkait. 

Target / Sasaran 

• Meningkatnya Pelayanan Perawatan Narapidana/Tahanan/Anak, Pengendalian 

Penyakit Menular dan Peningkatan Kualitas Hidup  Narapidana Peserta Rehabilitasi 

Narkokita; 

• Meningkatnya Pelayanan Tahanan; 

• Meningkatnya Kualitas Penyelenggaraan Pemasyarakatan di Bidang Keamanan dan 

Ketertiban; 

• Meningkatnya Layanan Dukungan Manajemen. 

 

2. Subseksi Pengelolaan Rutan 

a. Tata Usaha 

Rencana Kerja : 

 Memproses surat masuk. 

 Menghimpun   surat   edaran,   Instruksi   dan   petunjuk   Pelaksanaan lainnya. 

 Menghimpun pidato, sambutan menteri, / dirjen. 

 Melaksanakan Protokoler. 

 Membuat Laporan. 

 Memelihara Keindahan Kantor. 

Target / Sasaran 

 Pengelolaan surat masuk dan keluar sesuai Bindalmin. 

 Terselenggaranya  Rapat  Dinas  dan  tatap  muka  /  brifing  minimal  3 bulan 

sekali. 
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 Laporan bulanan yang tepat waktu. 

 Pengarsipan yang baik dan rapi. 

 Terpeliharanya keindahan kantor. 

 

b. Kepegawaian 

Rencana Kerja : 

 Inventarisir usulan – usulan kepegawaian. 

 Mengelola absensi dan cuti pegawai 

 Membuat Surat Keputusan Intern. 

 Menyusun arsip kepegawaian. 

 Membuat Bezeting per 31 Desember 2023 

 Membuat DUK per 31 Desember 2023 

 Membuat daftar penilaian pekerjaan per 31 Desember 2023 

 Membuat laporan Bulanan kepegawaian. 

Target/Sasaran 

 Pengusulan kenaikan pangkat dan KGB yang tepat waktu. 

 Pembuatan SK Kepegawaian 

 Pengaturan dan pembenahan Arsip / data pegawai. 

 Terjawabnya surat – surat Kepegawaian. 

 

c. Perlengkapan 

Rencana Kerja: 

 Perawatan dan Pemeliharaan gedung, kendaraan dinas dan peralatan dan 

mesin. 

 Administrasi BMN. 

 Distribusi dan pencatatan ATK serta barang persediaan lainnya. 

Target/Sasaran 

 Servis berkala kendaraan dinas. 

 Kontrol dan memanajemen genset 

 Inventarisasi dan penertiban BMN 

 Laporan BMN yang tepat waktu dan akuntabel. 

 Terlaksananya Penghapusan BMN 

 Penomoran barang inventaris. 

 Distribusi ATK dan Barang Persediaan 

 Membuat berita acara penerimaan dan pengeluaran barang 

 Perawatan instalasi listrik, lampu dan air. 

 Perawatan bangunan Rutan, Blok Hunian, dan Kantor. 
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 Perawatan inventaris kantor. 

 Pengecatan gedung serta tembok dan pagar Rutan. 

 

d. Keuangan 

Rencana Kerja: 

 Pertanggungjawaban dan Laporan Keuangan. 

 Merealisasi DIPA Tahun 2026 

 Penyusunan RKAKL Tahun 2027 

Target/Sasaran 

 Mengajukan SPP Rutin dan Belanja Pegawai  sesuai DIPA yang 

tersedia. 

 Melaksanakan anggaran sesuai kebutuhan, dan Pagu Anggaran. 

 Membuat pertanggung jawaban dan laporan anggaran rutin dan Belanja 

Pegawai. 

 Berita Acara Pemeriksaan Kas yang akuntabel. 

 Penyusunan RKAKL Tahun Anggaran 2027. 

 Membayar pajak dan menyetor pendapatan. 

 Menginput aplikasi Monev 

 

3. Subseksi Pelayanan Tahanan 

a. Bagian Register 

Program Kerja: 

 Melaksanakan kegiatan tata usaha Napi dan Tahanan 

 Memberikan penjelasan tentang hak dan kewajiban warga binaan. 

 Menyiapkan bahan – bahan administrasi untuk keperluan sidang TPP. 

 Pengisian papan data lalu lintas / isi warga binaan. 

 Membuat Laporan. 

 Melaksakan surat menyurat. 

 Melayani persiapan sidang. 

 Melayani kunjungan baik dari pengacara maupun keluarga. 

 Mengusulkan, menerima, menyimpan, menginventarisir dan mencatat 

kebutuhan perlengkapan tahanan. 
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Target/sasaran 

 Terlaksananya  penata   usahaan   Napi   /   anak   didik   yang   meliputi 

penerimaan dan penelitian vonis, masa pidana, pencatatan tanggal ekspirasi, 

pencatatan dan penyimpanan barang – barang milik Napi, pengerjaan  buku  

jurnal  harian,  pengambilan  sidik  jari, mengerjakan buku register napi, 

pemindahan napi, pembuatan surat lepas, pengadministrasian dan pengusulan 

remisi dan tugas – tugas pokok lainnya yang ada kaitannya dengan penata 

usahaan Napi. 

 Narapidana  paham  tentang  hak  dan  kewajiban  selama  menjalani pidana. 

 Terlaksananya  penata  usahaan  tahanan  yang  meliputi  penerimaan dan 

penelitian surat perintah / penetapan tahanan, menghitung masa penahanan, 

pencatatan masa evpirasi penahanan, pencatatan register penahanan,  

pengambilan  data  computer,  pembuatan  surat  bebas demi   hukum,   melayani   

persidangan,   dan   tugas   lain   yang   ada kaitannya dengan penata usahaan 

tahanan. 

 Tahanan   paham   tentang   hak   dan   kewajiban   tahanan   selama menjalani 

proses peradilan. 

 Tersusunnya   laporan   berkala   mingguan,   bulanan,   triwulan,   dan 

tahunan.RENCANA KINERJA TAHUNAN TA 2020          

 

b. Bagian Pembinaan 

Rencana Kerja: 

 Melaksanakan Pembinaan jasmani dan rohani. 

 Melaksanakan pembinaan ketrampilan dan kesenian 

 Melaksanakan dan mempersiapkan pembinaan asimilasi / CMB / PB 

 Melaksanakan Penyuluhan Hukum. 

 Melaksanakan kegiatan konseling 

 Meningkatkan Pembinaan intelektual. 

 Membuat Laporan Berkala. 

Target/Sasaran 

 Terlaksananya  pembinaan  olah  raga  senam  setiap  pagi,  bola  voli, tennis 

meja, dan bulu tangkis 

 Terlaksananya  pembinaan  rohani  dalam  bentuk  Pendidikan  Agama, 

Memperingati  hari  –  hari  besar  keagamaan,  Mengkoordinir pelaksanaan sholat 

Jumat, Sholat Dhuhur, dan Sholat Ashar dan Pendidikan baca tulis Alqur’an. 

 Terlaksananya   kegiatan   pelatihan   ketrampilan   berupa:   pertanian, 

perkebunan, dan pembuatan besek. 
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 Terlaksananya  bantuan  hukum  dan  konseling  berupa:  memberikan saran – 

saran dan bimbingan kepada warga binaan dalam masalah – masalah   yang   

dihadapi   baik   selama   menjalani   proses   peradilan maupun setelah menjadi 

narapidana. 

 Terlaksananya pembinaan asimilasi / CMB / PB, memersiapkan syarat–  syarat 

dan memberikan  pengarahan terhadap proses  yang  akan dijalani. 

 Terlaksananya    kegiatan    perpustakaan    berupa    penata    usahaan, 

penyimpanan,  pemeliharaan,pelayanan  meminjam  buku  oleh  warga binaan 

dan terjalinnya kerja sama dengan Perpustakaan Nasional. 

 

c. Bagian Dapur 

Rencana Kerja: 

 Menyajikan makanan kepada warga binaan. 

 Membuat bon manage sesuai dengan menu yang telah ditentukan. 

 Menjaga  dan  memelihara  peralatan  dapur  serta  alat  –  alat  makan warga 

binaan. 

 Membuat tagihan bama untuk pemborong bama 

 Membantu membuat minuman pegawai. 

 Melaksanakan laporan berkala 

Target/Sasaran 

 Bon manage sesuai dengan menu, serta terpantaunya kualitas bahan makanan 

yang dikirimkan oleh pemborong termasuk kesesuaian jenis jenis, serta beratnya. 

 Pembukuan  pemasukan  /  pemakaian  bama  sesuai  dengan  menu, serta 

menyajikan makanan kepada warga binaan sesuai daftar menu. 

 Terpeliharanya  alat  –  lat  dapur  yang  ada  serta  selalu  terjaganya 

kebersihannya setiap hari. 

 Terpenuhinya  alat  dapur  serta  sarana  kebersihan  dapur  dan  alat makan. 

 Laporan berkala yang tepat waktu. 

 Terkontrolnya tamping ( NAPI ) sesuai dengan keputusan TPP. 

 

 

d. Bagian Kesehatan 

Rencana Kerja: 

 Mengadakan  pemeriksaan  dan  menjaga  kebersihan  serta  kesehatan blok 

hunian warga binaan, jatah makan dan alat perlengkapan warga binaan. 

 Melaksanakan penata usahaan pemeriksaan kesehatan warga binaan, 

pemasukan / pengeluaran obat dan alat kesehatan. 
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 Membuat Laporan Berkala. 

 Membuat Berita Acara bagi tahanan yang baru masuk. 

 Koordinasi dengan puskesmas mranti. 

Target/sasaran 

 Terpantaunya kesehatan Napi dan Tahanan. 

 Tersusunnya laporan harian keadaan kesehatan warga binaan. 

 Terpantaunya kebersihan kamar, kamar mandi, dan WC WBP. 

 Pelayanan pengobatan setiap saat. 

 Tersedianya obat – obatan sesuai dengan anggaran yang ada. 

 Pencegahan dan pemberantasan  penyakit menular. 

 

4. Subseksi Kesatuan Pengamanan Rumah Tahanan Negara ( KPRTN ) 

a. Staf KPR  

Rencana Kerja 

 Pengawasan pelaksanaan pengamanan / penegakan tata tertib 

 Menerima / menyaksikan serah terima Regu Pengamanan. 

 Mengadakan penggeledahan kamar Warga Binaan Pemasyarakatan. 

 Melaksanakan Tugas – tugas pengawalan 

 Penataan kamar warga binaaan pemasyarakatan / penempatan. 

 Pengawasan kunjungan keluarga Warga Binaan Pemasyarakatan. 

 Pengawasan pelaksanaan pengamanan / penegakan tata tertib. 

 Merencanakan jadwal tugas pengamanan . 

 Memelihara / merawat sarana pengamanan 

Target/Sasaran 

 Terciptanya suasana yang kondusif didalam Rutan 

 Kamar WBP steril dari barang terlarang 

 Mengatur penempatan kamar – kamar WBP, sesuai ketentuan . 

 Tersusunnya    jadwal    tugas    Regu    Pengamanan    dan    bantuan 

pengamanan. 

 Terpeliharanya peralatan pengamanan termasuk perijinan Senpi. 

 Terkirimnya laporan yang tepat waktu.RENCANA KINERJA TAHUNAN TA 2020          

 

b. Regu Pengamanan 

Rencana Kerja 

 Menjaga keamanan dan ketertiban WBP. 
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 Menjaga  ketertiban  perikehidupan  WBP  Menjaga  dan  mengawasi, mencatat 

syah tidaknya lalu lintas barang maupun orang yang masuk/keluar pos utama 

( pintu gerbang ). 

 Menerima dan mencatat informasi- informasi penting dan melaporkan ke yang 

bersangkutan. 

 Menjaga utuhnya bangunan gedung dan isinya. 

 Menjaga kebersihan Blok Penghuni dan lingkungannya 

Target/Sasaran 

 Tidak ada pelarian 

 Terjaganya barang inventaris tetap dalam keadaan utuh dan lengkap. 

 Terjaganya situasi yang aman dan kondusif. 

 WBP melaksanakan kegiatan – kegiatan dengan nyaman. 

 Melaksanakan apel timbang terima. 

 Terpelihara dan terjaganya lingkungan tetap dalam keadaan bersih. 

 Terawatnya sarana pengamanan. 
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NO JENIS KEGIATAN 

TRIWULAN I TRIWULAN II TRIWULAN III TRIWULAN  IV 

KET. JAN FEB MAR APR MEI JUNI JULI AGS SEPT OKT NOV DES 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1. UMUM                                                                                                   

Mengkoordinasikan, 
memimpin dan 

mengawali proeses 
penerimaan, 

penempatan, perawatan, 
keamanan dan tata 

tertibn tahanan serta 
bidang fasilitatif RUTAN 

sesuai peraturan 
perundang-perundangan 

yang berlaku untuk 
kepentingan penyidikan 

penuntutan dan 
pemeriksaan di sidang 

Pengadilan. 

                                                                                                  

2. PELAKSANAAN 
FUNGSI ADMINISTRASI, 

FASILITATIF, TEKNIS 
DAN KOORDINATIF 

                                                                                                  

a 

Mengkoordinasika
n penyusunan 
rencana kerja 
umum RUTAN 
dengan 
memadukan 
rencana kerja unit 
– unit kerja 
bawahan untuk 
menetapkan 
RENKER dan 
PROKER RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Memberi petunjuk 
kepada pejabat 
bawahan untuk 
mengumpulkan 
data bahan 

                                                                                                  

RUMAH TAHANAN NEGARA KELAS II B PURWOREJO 

1. KALENDER KERJA KEPALA RUTAN 

TAHUN ANGGARAN 2026 

                                                                                                      

rpurworejo@gmail.com
Text Box
B. Kalender Kerja
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penyusunan 
rencana kerja 
RUTAN. 

2) 

Menerima dan 
mempelajari 
rencana kerja dan 
program kerja unit-
unit kerja bawahan 
sebagai bahan 
penyusunan 
rencana kerja dan 
program kerja 
RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Menetapkan 
rencana kerja dan 
program RUTAN 
dan menyampaikan 
kepada pejabat-
pejabat bawahan 
sebagai pedoman 
dasar umum 
pelaksanaan tugas. 

                                                                                                  

4) 

Menyampaikan 
rencana kerja dan 
program kerja 
RUTAN kepada 
Kepala Kantor 
Wilayah sebagai 
bahan penyusunan 
rencana kerja dan 
program kerja 
Kantor Wilayah. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

b 

Memeriksa 
singkat 
pemeriksaan 
tahanan baru 
dengan cara 
meneliti surat 
penahanan dan 
register daftar 
tahanan untuk 
menetapkan 
penempatan 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti surat 
penetapan 
penahanan atas 
tahanan yang baru 
dan berita acara 
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penerimaan 
tahanan Kepala 
Unit Pendaftaran. 

2) 

Memeriksa hasil 
pencatatan petugas 
pendaftaran dalam 
buku register 
tahanan untuk 
mengetahui tingkat 
pemeriksaan 
tahanan. 

                                                                                                  

3) 

Menetapkan 
penempatan 
tahanan 
berdasarkan data 
dan berita acara 
pemeriksaan 
kesehatan oleh 
dokter RUTAN. 

                                                                                                  

c 

Mengecek hasil 
penggeledahan 
barang dan badan 
tahanan untuk 
menetapkan 
tindak lanjut atas 
hasil 
penggeledahan. 

                                                                                                  

1) 

Memeriksa register 
hasil 
penggeledahan 
badan dan barang 
untuk 
mencocokkan 
dengan barang dan 
uang yang ada. 

                                                                                                  

2) 

Mengecek data 
yang tercantum 
dalam berita acara 
penggeledahan 
untuk 
mencocokkan 
dengan register 
dan barang atau 
uang hasil 
penggeladahan. 

                                                                                                  

3) 

Mengesahkan 
berita acara 
penggeledahan 
yang sudah ditanda 
tangani pengawal 
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dan tahanan yang 
bersangkutan. 

4) 

Membagi tugas 
kepada bawahan 
untuk pemusnahan 
atau menyerahkan 
barang terlarang 
atau berharga hasil 
sitaan dari tahanan. 

                                                                                                  

d 

Meneliti data 
keadaan fisik dan 
rohani tahanan 
berdasarkan hasil 
pemeriksaan 
pejabat bawahan 
dan dokter 
RUTAN untuk 
melepaskan 
perawatan 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Membentuk tim 
untuk mengadakan 
pemeriksaan 
kebersihan 
lingkungan blok, 
kamar dan 
kesehatan tahanan 
secara periodik 
atau sewaktu–
waktu. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

2) 
Menerima laporan 
tim atas hasil 
pemeriksaan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Mengirim tahanan 
berobat ke Rumah 
Sakit luar RUTAN 
berdasarkan 
nasehat dokter, izin 
instansi yang 
menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

e 

Menerima laporan 
kematian tahanan 
dan melakukan 
tindak lanjut 
urusan tahanan. 
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1) 

Mengirim 
pemberitahuan 
atas kematian 
tahanan kepada 
instansi yang 
menahan, dan 
keluarga tahanan 
yang bersangkutan, 
kepolisian 
setempat, Kantor 
Wilayah dan Ditjen 
Pemasyarakatan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Mengusahakan 
kedatangan dokter 
yang berwenang 
untuk keperluan 
visum et repertum 
atas kematian 
tahanan secara tak 
wajar. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Menyusun berita 
acara kematian 
sebagai laporan 
atas kematian 
tahanan secara tak 
wajar. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

4) 

Melaporkan barang 
milik / pribadi 
tahanan untuk 
dikembalikan 
kepada keluarga 
atau menjadi milik 
Negara apabila 
keluarga tahanan 
tak memerlukan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

f 

Mengkoordinasika
n urusan 
pemakaman 
tahanan yang 
meninggal dunia 
baik karena sakit 
atau karena sebab 
lain. 

                                                                                                  

1) 

Mengirim 
pemberitahuan 
keluarga 
sehubungan 
adanya tahanan 
yang meninggal 
untuk keperluan 
pemakaman. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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2) 

Menerima 
pernyataan tertulis 
dari pihak keluarga 
tahanan untuk 
dasar pemakaman 
oleh RUTAN. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Mengorganisasikan 
dan mengatur 
pemakaman 
tahanan oleh 
RUTAN karena 
tidak diketahui 
keluarganya atau 
karena tidak ada 
penegasan sesuai 
ketentuan yang 
berlaku. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

g 

Mengatur 
penyelenggaraaan 
penyuluhan 
jasmani tahanan 
dengan 
mendapatkan 
fasilitas yang 
tersedia untuk 
menjaga 
kesegaran 
jasmani tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Mengecek daftar 
sarana dan 
prasarana kegiatan 
olah raga untuk 
keperluan 
penyusunan jadwal 
olah raga dan 
perlombaan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Melakukan 
pemberitahuan 
kepada instansi 
yang menahan 
tentang rencana 
perlombaan untuk 
mengetahui ada 
atau tidaknya 
tahanan yang 
diizinkan mengikuti. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Mengatur 
pengamanan dan 
tata tertib 
pelaksanaan 
penyuluhan 
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jasmani. 

h 

Mengorganisasika
n dan 
pengendalikan 
penyuluhan 
rohani tahanan 
dengan cara 
memeriksa materi 
pokok ceramah, 
pendidikan dan 
penyuluhan untuk 
membina rohani 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
mempelajari daftar 
penyuluhan rohani 
yang disusun 
penyuluh dari 
RUTAN atau dari 
luar RUTAN. 

                                                                                                  

2) 

Menerima dan 
meneliti pokok – 
pokok materi 
ceramah, 
penyuluhan dan 
pendidikan. 

                                                                                                  

3) 

Memberi petunjuk 
dan meminta 
perubahan materi 
apabila materi 
menyinggung 
perasaan atau 
dapat menimbulkan 
keresahan 
tahanan. 

                                                                                                  

4) 

Melakukan 
konsultasi dengan 
instansi yang 
menahan tentang 
keikut sertaan 
kegiatan tahanan 
apabila dipandang 
perlu. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

5) 

Mengorganisasikan 
pengawasan umum 
atas pelaksanaan 
penyuluhan rohani. 

                                                                                                  



25

i 

Mengatur dan 
mengawasi 
pertemuan 
penasehat hukum 
dengan tahanan 
yang dibela dalam 
rangka 
penggunaan hak 
tahanan untuk 
mendapatkan 
bantuan hukum 
sesuai dengan 
ketentuan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1) 

Mengorganisasikan 
pengawasan atas 
kunjungan 
penasehat hukum 
kepada tahanan 
dengan memenuhi 
izin instansi yang 
menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Menerima laporan 
dari petugas 
keamanan tentang 
penyimpangan 
penggunaan hak 
oleh penasehat 
hukum dan 
memberi izin 
petugas keamanan 
untuk 
memperingatkan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Memerintah 
petugas keamanan 
untuk memperketat 
pengawasan 
apabila penasehat 
hukum tetap 
menyimpang dari 
ketentuan; 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

4) 

Menetapkan 
pemutusan 
hubungan antara 
penasehat hukum 
dengan tahanan 
tingkat penyidikan 
penuntutan apabila 
penasehat hukum 
tetap melakukan 
penyimpangan dari 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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ketentuan. 

j 

Membina 
perpustakaan 
RUTAN dengan 
cara 
penggandaan 
buku – buku 
bacaan untuk 
mengisi waktu 
luang bagi 
tahanan yang 
berminat. 

                                                                                                  

1) 

Mengecek daftar 
buku perpustakaan, 
daftar sumbangan 
buku – buku dari 
pihak luar RUTAN 
untuk mengetahui 
buku – buku yang 
tersedia. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Menetapkan buku – 
buku sumbagan 
sebagai bahan 
bacaan bagi 
tahanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Membuat tanda 
terima buku bacaan 
yang dipinjam 
tahanan. 

                                                                                                  

k 

Mengatur dan 
mengawasi 
kunjungan pihak 
luar ke RUTAN 
dengan 
menetapkan 
waktu dan tempat 
pertemuan. 

                                                                                                  

1) 

Melakukan 
pemberitahuan 
kepada instansi 
yang menahan atas 
waktu – waktu 
kunjungan pihak 
luar kepada 
tahanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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2) 

mengecek dan 
menetapkan 
ruangan atau 
tempat pertemuan 
pihak luar dengan 
tahanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Memberi petunjuk 
kepada petugas 
keamanan tentang 
pembicaraan yang 
dilarang sesuai 
pemberitahuan 
instansi yang 
menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

4) 

Menetapkan 
penyelesaian hasil 
rampasan barang – 
barang terlarang 
yang ada ditas 
pengunjung. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

l 

Membina dan 
mengendalikan 
serta menetapkan 
jenis dan macam 
kegiatan untuk 
menyalurkan 
bakat, minat dan 
ketrampilan yang 
dimiliki para 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Meneliti daftar 
bakat tahanan 
sebagai salah satu 
bahan untuk 
menyusun rencana 
dan program 
kegiatan bimbingan 
bakat. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Menetapkan 
program bimbingan 
kegiatan dan 
menyampaikan 
kepada instansi 
yang menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Menerima 
pemberitahuan 
pihak penahan atas 
keberatan atau 
larangan terhadap 
tahanan tertentu 
untuk mengikuti 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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bimbingan 
kegiatan. 

4) 

Meneliti kembali 
kebenaran 
pengakuan 
tahanan atas bakat 
yang dimiliki 
sebagai persiapan 
pelaksanaan 
bimbingan 
kegiatan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

5) 

Menetapkan jenis-
jenis bimbingan 
bakat yang 
bermanfaat 
dimasyarakat atau 
di Rutan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

m 

Merencanakan 
dan membina 
pelakasanaan 
bimbingan 
keterampilan bagi 
tahanan dengan 
cara melakukan 
penelitian minat. 

                                                                                                  

1) 

Menetapkan jenis, 
macam bimbingan 
ketrampilan bagi 
tahanan dan 
menyampaikan 
kepada instansi 
yang menahan dan 
sarana yang 
tersedia. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Memberi petunjuk 
kepada pejabat 
bawahan tentang 
tahanan yang 
dapat dan yang 
telah mengikuti 
bimbingan 
ketrampilan sesuai 
pemberitahuan 
instansi yang 
menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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3) 

Mengecek daftar 
bimbingan kegiatan 
yang dibawa oleh 
tahanan untuk 
memisahkan 
inventaris RUTAN 
dengan milik 
Tahanan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

n 

Membina dan 
mengawasi 
pengelolaan hasil 
karya tahanan 
dari kegiatan 
bimbingan bakat 
dan ketrampilan 
dengan cara 
memeriksa hasil 
kegiatan untuk 
kemungkinan 
pemberian upah. 

                                                                                                  

1) 

Menetapkan jenis 
dan macam 
pekerjaan yang 
disediakan bagi 
tahanan dengan 
pemberian upah 
sesuai ketentuan 
yang berlaku. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

2) 

Meneliti data pada 
daftar catatan hasil 
produksi tahanan 
untuk disahkan. 

                                                                                                  

3) 

Mengecek jumlah 
dan macam bahan 
atas produk yang 
dihasilkan para 
tahanan jumlah 
tenaga kerja dan 
waktu produksi 
untuk menentukan 
harga jual. 

                                                                                                  

4) 

Melakukan usaha 
penjualan produk 
hasil karya para 
tahanan. 

                                                                                                
sewaktu
-waktu 
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5) 

Menetapkan jumlah 
uang yang disetor 
ke Kas Negara dan 
Upah kerja tahanan 
dengan 
memperhitungkan 
data modal, bahan 
dan peralatan yang 
digunakan. 

                                                                                                  

o 

Mengorganisasika
n dan melakukan 
pengawasan 
terhadap para 
tahanan untuk 
menjaga 
keamanan dan 
menegakkan 
disiplin serta tata 
tertib RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Mengecek dan 
mengusahakan 
daftar jadwal 
bulanan tugas regu 
jaga untuk pagi, 
siang, malam dan 
istirahat. 

                                                                                                  

2) 

Menerima laporan 
terjadinya 
pelanggaran tata 
tertib dan disiplin 
RUTAN. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Melakukan 
pemeriksaan 
ditempat kejadian 
untuk mendengar 
para petugas regu 
jaga yang 
bersangkutan. 

                                                                                                
sewaktu
-waktu 

4) 

Meneliti surat 
pernyataan 
petugas jaga atas 
kebenaran 
keterangan 
kejadian 
pelanggaran 
disiplin tahanan 
dan menanda 
tangani sebagai 
saksi. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
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5) 

Memerintahkan 
Kepala Kesatuan 
Pengamanan 
memeriksa para 
tahanan yang 
disangka 
melakukan 
pelanggaran 
disiplin RUTAN dan 
mengesahkan 
berita acara 
pemeriksaan 
tahanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

6) 

Menyusun 
pemberitahuan 
kepada instansi 
yang menahan 
tentang 
pelanggaran 
disiplin yang 
merupakan tindak 
pidana. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

7) 

Mengkonsultasikan 
dengan Ketua 
Kantor Wilayah 
atas tindakan atau 
putusan yang akan 
diambil terhadap 
petugas keamanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

8) 

Meminta bantuan 
Kepolisian 
setempat untuk 
menyelesaikan 
kericuhan yang tak 
tertanggulangi oleh 
petugas keamanan 
RUTAN. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

p 

Melaksanakan 
pemindahan 
tahanan ke lain 
RUTAN yang 
bersifat 
sementara atau 
sesuai 
kepentingan 
pemeriksaan atau 
perkembangan 
keamanan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti keabsahan 
surat – surat untuk 
pemindahan 
tahanan dari 
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isntansi yang 
menahan. 

2) 

Menerima izin 
Kantor Wilayah 
Departemen 
Kehakiman atas 
pemindahan 
tahanan ke RUTAN 
lain berdasarkan 
perkembangan 
keamanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Menerima berita 
acara hasil 
pemeriksaan 
kesehatan tahanan 
dari dokter RUTAN 
untuk kepentingan 
pengeluaran atau 
pemindahan 
tahanan untuk 
disahkan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

4) 

Melakukan 
pengeluaran 
tahanan karena alih 
status  sebagai 
NAPI sesuai 
keputusan 
Pengadilan yang 
telah mempunyai 
kekuatan hukum 
tetap. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

q 

Mengawasi 
pelaksanaan 
pengeluaran 
tahanan sesuai 
keabsahan surat 
dari instansi yang 
berwenang untuk 
kepentingan 
proses 
pemeriksaan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti keabsahan 
surat panggilan, 
surat perintah atau 
surat penetapan 
pengalihan jenis 
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atau penangguhan 
penahanan. 

2) 

Meneliti data pada 
naskah Berita 
Acara pengeluaran 
tahanan untuk 
mencocokkan 
dengan data 
identitas tahanan 
dan untuk ditanda 
tangani. 

                                                                                                  

3) 

Memeriksa hasil 
pemeriksaan 
kesehatan tahanan 
oleh dokter RUTAN 
yang tertuang 
dalam Berita Acara 
pemeriksaan 
kesehatan untuk 
keperluan 
pembebasan atau 
alih status tahanan. 

                                                                                                  

4) 

Mengawasi 
pengembalian 
tahanan ke RUTAN 
yang telah selesai 
proses penyidikan 
atau pemeriksaan. 

                                                                                                  

r 

Melaksanakan 
pengeluaran demi 
hukum 
berdasarkan data 
masa tahanan dan 
tidak ada 
perpanjangan dari 
instansi yang 
berwenang. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti Surat 
Perintah atau 
Penetapan dari 
instansi yang 
berwenang tentang 
pengalihan jenis 
penahanan atau 
penangguhan 
penahanan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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2) 

Menerima dan 
meneliti data 
tahanan pada 
berita acara 
pemeriksaan 
kesehatan tahanan 
untuk disahkan. 

                                                                                                  

3) 

Mencocokkan data 
dan identitas 
tahanan dengan 
Berita Acara 
Pengeluaran untuk 
ditanda tangani dan 
memberikan 
kepada instansi 
dan petugas terkait. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

4) 

Memberitahukan 
kepada instansi 
yang menahan 
bahwa masa 
tahanan akan habis 
dalam 10 hari lagi. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

5) 

Memberitahukan 
kepada instansi 
yang menahan 
dalam 3 hari 
menjelang habis 
masa tahanan 
belum ada surat 
perpanjangan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

6) 

Meneliti Berita 
Acara Pemeriksaan 
kesehatan tahanan 
dan Berita Acara 
Pengeluaran 
tahanan demi 
hukum untuk 
ditanda tangani. 

                                                                                                  

7) 

Melakukan 
pembebasan 
tahanan demi 
hukum apabila di 
masa tahanan 
habis dan tidak ada 
surat perpanjangan 
dari instansi yang 
menahan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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s 

Mengecek dan 
mengurus 
persediaan beras 
sesuai prosedur 
untuk memenuhi 
kebutuhan beras 
para tahanan 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti delivery 
order beras dari 
pemborong 
sebagai pengadaan 
beras tahanan. 

                                                                                                  

2) 

Mempelajari data 
pada Berita Acara 
Penyerahan beras 
daripemborong 
untuk ditanda 
tangani. 

                                                                                                  

3) 

Menyampaikan 
copy Berita Acara 
Penyerahan beras 
kepada Sekretariat 
Jenderal sebagai 
bukti penyerahan 
harga beras 
kepada 
pemborong. 

                                                                                                  

4) 

Meneliti naskah 
laporan 
penggunaan dan 
penilaian beras 
untuk ditanda 
tangani dan dikirim 
ke Kantor Wilayah. 

                                                                                                  

t 

Mengkoordinasika
n urusan 
kebutuhan dan 
pengelolaan 
perlengkapan, 
rumah tangga 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Meneliti daftar 
kebutuhan 
perlengkapan 
RUTAN yang 
tertuang dalam 
Formulir. 
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2) 

Mencocokkan 
daftar jumlah dan 
jenis kebutuhan 
perlengkapan 
dengan data pada 
DIK dan DIP. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

3) 

Menyampaikan 
daftar kebutuhan 
yang sudah ditanda 
tangani kepada 
Kantor Wilayah 
Departemen 
Kehakiman untuk 
pemenuhan. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

u 

Mengawasi 
administrasi dan 
pengelolaan 
keuangan RUTAN 
dengan cara 
membina dan 
menata 
administrasi 
keuangan dalam 
rangka 
pertanggungjawa
ban keuangan. 

                                                                                                  

1) 

Meneliti data isian 
pada formulir PRA 
DUN, menanda 
tangani apabila 
telah benar dan 
mengirimkan 
kepada Kantor 
Wilayah 
Departemen 
Kehakiman. 

                                                                                                  

2) 

Menerima dan 
mempelajari DIK 
sebagai batas 
tertinggi 
penyediaan data 
kegiatan RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Menerima dan 
meneliti SPPR dari 
Bendaharawan, 
menanda tangani 
sebagai 
persetujuan 
penugasan 
Bendahara setelah 
mengajukan SPPR 
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kepada KPN. 

4) 

Meneliti rencana 
pembayaran 
kepada pihak ke-3 
dan menanda 
tangani sebagai 
persetujuan 
pembayaran. 

                                                                                                  

5) 

Melakukan usul 
perubahan atas 
pergeseran biaya 
dalam DIK kepada 
Kantor Wilayah 
Departemen 
Kehakiman sesuai 
penyesuaian 
kebutuhan. 

                                                                                                  

6) 

Melaporkan kepada 
pimpinan 
Departemen 
Kehakiman atas 
perubahan biaya 
dalam DIK dan 
realisasinya. 

                                                                                                  

7) 

Melakukan 
pemeriksaan 
keuangan RUTAN 
untuk 
mencocokkan 
antara SALDO KAS 
dan SALDO BUKU. 

                                                                                                  

8) 

Menyusun laporan 
atas pelaksanaan 
anggaran 
pendapatan dan 
Belanja Negara 
bagi RUTAN 
kepada Biro 
Keuangan dan 
instansi terkait. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
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v 

Membina 
ketatausahaan 
umum RUTAN 
dengan cara 
mengecek dan 
memberi petunjuk 
sistem 
pelaksanaannya 
untuk 
memperlancar 
arus data 
informasi dan 
pemeliharaan 
dokumentasi. 

                                                                                                  

1) 

Mendelegasikan 
Wewenang 
penanda tanganan 
surat – surat, daftar 
– daftar kepada 
pejabat unit kerja 
bawahan yang 
bersangkutan 
sesuai 
perkembangan 
keperluan. 

                                                                                                  

2) 

Menerima surat 
dinas dan memberi 
petunjuk atau 
instruksi 
penyelesaian 
kepada pejabat 
bawahan yang 
bersangkutan. 

                                                                                                  

3) 

Membina dan 
mengawasi tata 
arsip dokumentasi 
RUTAN serta 
penggunaan dan 
perawatannya. 

                                                                                                  

w 

Melakukan 
pembinaan 
kepegawaian 
sesuai dengan 
ketentuan 
perundang – 
undangan bidang 
kepegawaian. 

                                                                                                  

1) 

Meneliti data 
kepegawaian 
RUTAN dan 
memberi petunjuk 
untuk tertib 
administrasi 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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kepegawaian. 

2) 

Meneliti data usul 
formasi pegawai 
RUTAN, menanda 
tangani untuk 
disampaikan 
kepada Kantor 
Wilayah 
Departemen 
Kehakiman sebagai 
bahan pengajuan 
formasi Wilayah. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

3) 

Meneliti naskah 
usul formasi 
pegawai dan data 
Kepegawaian 
RUTAN, menanda 
tangani untuk 
disampaikan 
kepada Kantor 
Wilayah 
Departemen 
Kehakiman. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

4) 

Meneliti susunan 
daftar urutan 
Kepegawaian 
RUTAN, 
mencocokkan 
dengan data 
kepegawaian dan 
menanda tangani 
untuk dikirim ke 
Kantor Wilayah. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

5) 

Mengecek daftar 
pegawai calon 
penerimaan 
pensiun dari Kantor 
Wilayah, 
Mencocokkan 
dengan data 
memperbaiki data. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

6) 

Meneliti data 
pegawai untuk usul 
mengikuti DIKLAT 
di Kantor Wilayah 
atau Pusat. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 
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7) 

Melakukan usul 
kepada pegawai 
RUTAN dengan 
meneliti data 
pegawai untuk 
disampaikan ke 
Kepala Kantor 
Wilayah. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

8) 

Meneliti daftar 
calon pengikut 
ujian dinas dan 
menanda tangani 
untuk disampaikan 
kepada Pusat atau 
Kantor Wilayah. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

9) 

Melaksanakan 
penempatan 
pegawai pada unit 
kerja di RUTAN 
sesuai Keputusan 
Pimpinan dan 
Kondisi / Calon 
Pegawai. 

                                                                                                
sesuai 

kebutuh
an 

x 

Mempelajari 
laporan hasil 
pemeriksaan 
Inspektorat 
Jendral dengan 
cara meminta data 
informasi dari 
pejabat bawahan 
untuk melakukan 
RTL atas LHP. 

                                                                                                  

1) 

Mempelajari 
Laporan  Hasil 
Pemeriksaan  dan 
saran tindak lanjut. 

                                                                                                  

2) 

Memberi petunjuk 
dan pengarahan 
kepada bawahan 
untuk pelaksanaan 
Rencana Tindak 
Lanjut. 

                                                                                                  

3. PEMBINAAN 
PERSONIL 

                                                                                                  

a 
Memberikan 
bimbingan 
pegawai bawahan 
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1) 

Memberikan 
petunjuk dan 
bimbingan 
pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 
termasuk 
penggunaan 
sarana kerja dalam 
pelaksanaan tugas. 

                                                                                                  

2) 
Menegakan disiplin 
dalam lingkungan 
RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Mengusulkan 
penghargaan bagi 
pegawai yang 
berprestasi. 

                                                                                                  

4) 

Memberikan 
peringatan, 
mengusulkan 
hukuman disiplin 
pegawai bawahan 
yang tidak 
melaksanakan 
kewajiban dengan 
baik atau 
melanggar disiplin. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

5) 

Mengusulkan 
mutasi dalam 
rangka 
pengembangan 
karier pegawai 
bawahan. 

                                                                                                  

6) 

Memberikan 
dorongan kepada 
pegawai bawahan 
untuk 
meningkatkan mutu 
pengetahuan, 
keterampilan dalam 
rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

                                                                                                  

b 

Memberikan 
penilaian 
pelaksanaan 
pekerjaan 
pegawai bawahan  

                                                                                                  

1) 

Menyusun sasaran 
kinerja pegawai  ( 
SKP) pejabat 
struktural, pejabat 
fungsional tertentu, 
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pejabat fungsional 
umum. 

2) 

Mengusulkan 
sasaran kinerja 
pegawai  ( SKP) 
pejabat struktural, 
pejabat fungsional 
tertentu, pejabat 
fungsional umum. 

                                                                                                  

2) 
Melaksanakan 
pemantauan 
waskat. 

                                                                                                  

3) 
Membuat buku 
catatan penilaian 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

4) 
Memelihara buku 
catatan penilaian 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

5) 

Mengisi secara 
teratur buku 
catatan mengenai 
tingkah laku, 
disiplin prestasi 
yang menonjol 
maupun perbuatan 
tercela. 

                                                                                                  

6) 
Memeriksa Jurnal 
Harian hasil 
pekerjaan bawahan 

                                                                                                  

6) 

Menuangkan 
penilaian dalam 
DP3 dan capaian 
SKP serta 
menandatanganiny
a. 

                                                                                                  

7) 

Memberi 
tanggapan apabila 
ada keberatan dari 
bawahan yang 
dinilai. 

                                                                                                  

8) 

Memutuskan 
apabila ada 
keberatan yang 
dibuat oleh 
bawahan. 
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9) 

Melakukan evaluasi 
rencana kerja 
Kepala RUTAN 
(Sasaran SKP). 

                                                                                                  

10) 

Menyampaikan 
DP3 dan capaian 
SKP bawahan 
kepada atasan 
untuk mendapatkan 
pengesahan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

4. KHUSUS                                                                                                   

a 

Mengadakan 
evaluasi terhadap 
pelaksanaan 
Rencana Kerja / 
Program Kerja dan 
Kalender Kerja 
Kepala RUTAN 
tahun anggaran 
Berjalan / 
sebelumnya. 

                                                                                                  

b 

Menyusun 
Rencana Kerja / 
Program Kerja dan 
Kalender Kerja 
Kepala RUTAN 
tahun anggaran 
baru. 

                                                                                                  

c 

Mengajukan 
Rencana Kerja / 
Program Kerja dan 
Kalender Kerja 
Kepala RUTAN 
tahun anggaran 
baru. 
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NO 

JENIS 
KEGIATA

N 
TRIWULAN I TRIWULAN II TRIWULAN III TRIWULAN  IV KET. 

 JAN FEB MAR APR MEI JUNI JULI AGS SEPT OKT NOV DES  

  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

1. UMUM                                                                                                   

Mengkoordinasikan 
administrasi 
perawatan, 

pemberian bantuan 
hukum, penyuluhan 

serta bimbingan 
kegiatan bagi 

tahanan berdasarkan 
peraturan yang 
berlaku untuk 
memberikan 

pelayanan kepada 
tahanan. 

                                                                                                  

2. PELAKSANAAN 
FUNGSI 

ADMINISTRASI, 
FASILITATIF, 
TEKNIS DAN 

KOORDINATIF 

                                                                                                  

a 

Menyusu
n rencana 
kerja sub 
Seksi 
Pelayana
n 
Tahanan 
dengan 
cara 
memaduk
an 
rencana 
kerja unit-
unit 
bawahan 
langsung 
sebagai 
pedoman 

                                                                                                  

                                                                                                      

2. KALENDER KERJA KEPALA SUB SEKSI PELAYANAN TAHANAN  

RUMAH TAHANAN NEGARA KELAS II B PURWOREJO 

TAHUN ANGGARAN 2026 
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pelaksana
an tugas. 

1) 

Mengeval
uasi 
pelaksana
an tugas 
tahun lalu 
dengan 
menghimp
un 
permasala
han serta 
usul dan 
saran dari 
unit kerja 
bawahan. 

                                                                                                  

2) 

Menyusun 
rencana 
kerja dan 
program 
kerja 
dengan 
memaduk
an 
rencana 
kerja dari 
unit-unit 
kerja 
bawahan. 

                                                                                                  

3) 

Memeriks
a naskah 
rencana 
kerja yang 
sudah siap 
ditanda 
tangani 
untuk 
disampaik
an kepada 
Kepala 
RUTAN 
sebagai 
bahan 
penyusun
an 
rencana 
kerja 
RUTAN. 
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b 

Melakuka
n 
pelayana
n 
administr
atif bagi 
tahanan 
yang 
memerluk
an 
perawata
n dan 
pemelihar
aan 
kesehata
n. 

                                                                                                  

1) 

Menerima 
surat-surat 
penahana
n dari 
instansi 
berwenan
g yang 
sudah ada 
disposisi 
Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

2) 

Menerusk
an surat-
surat 
penahana
n kepada 
unit 
administra
si dan 
perawatan 
untuk 
dicatat 
dan 
diklasifikas
i 
berdasark
an tingkat 
penahana
n dan jenis 
kelamin 
serta 
kewargan
egaraan. 
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3) 

Mengontro
l ketata 
usahaan 
dan 
kearsipan 
dokumen-
dokumen 
yang 
menyangk
ut 
penahana
n untuk 
keperluan 
penyuluha
n dan 
perawatan 
tahanan. 

                                                                                                  

c 

Membina 
dan 
memberi 
petunjuk 
penyusun
an 
statistik 
dan 
dokument
asi 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Membina 
dan 
memberi 
petunjuk 
penyusun
an statistik 
dan 
dokument
asi 
tahanan. 

                                                                                                  

2) 

Melaporka
n kepada 
Kepala 
RUTAN 
apabila 
ada 
tahanan 
yang sakit 
untuk 
perawatan 
lebih 
lanjut. 

                                                                                                  

3) 
Memberi 
informasi 
kepada 
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instansi 
yang 
menahan 
tentang 
sakitnya 
tahanan. 

4) 

Menyiapka
n surat 
permintaa
n 
pengawala
n kepada 
Polisi 
untuk 
pengirima
n tahanan 
yang perlu 
dirawat di 
Rumah 
Sakit. 

                                                                                                  

5) 

Menerima 
informasi 
dari 
Rumah 
Sakit 
tentang 
tahanan 
yang 
sembuh 
dan 
menghubu
ngi 
Kepolisian 
untuk 
pengawala
n kembali 
ke 
RUTAN. 

                                                                                                  

d 

Mengorga
nisasikan 
dan 
menyiapk
an 
pelaksana
an 
pemberia
n bantuan 
hukum. 

                                                                                                  

1) 

Menyiapka
n 
keperluan 
bantuan 
hukum 
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dari 
penasehat 
hukum 
dengan 
menghubu
ngi 
penasehat 
hukum 
sesuai 
keinginan 
tahanan. 

2) 

Mengecek 
penyediaa
n alat-alat 
tulis dan 
tempat 
pertemuan 
tahanan 
dengan 
penasehat 
hukum. 

                                                                                                  

3) 

Menyelen
ggarakan 
penyuluha
n hukum 
bagi 
tahanan 
dengan 
cara 
bekerja 
sama 
dengan 
instansi 
terkait dan 
pemerinta
h 
setempat. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

e 

Mengkoor
dinasikan 
kegiatan 
penyuluh
an rohani 
dan 
jasmani 
bagi 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima 
dan 
mempelaj
ari 
permohon
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an 
Yayasan 
atau 
Lembaga 
Sosial 
untuk 
kegiatan 
penyuluha
n rohani. 

2) 

Menerima 
dan 
mempelaj
ari pokok 
materi 
ceramah, 
penyuluha
n dan 
pendidikan 
sebagai 
bahan 
informasi 
bagi 
Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Memeriks
a buku 
absensi 
tenaga 
penyuluh 
atau 
pendidikan 
dan 
catatan 
materi 
pokok 
yang akan 
diberikan 
kepada 
tahanan. 

                                                                                                  

4) 

Memantau 
dan 
menangan
i kegiatan 
penyuluha
n dan 
pendidikan 
agar tidak 
menyimpa
ng dari izin 
Kepala 
Rutan. 

                                                                                                  



51

5) 

Mengecek 
penyediaa
n sarana 
dan 
ruangan 
untuk 
pelaksana
an 
penyuluha
n dan 
pendidikan 
tahanan. 

                                                                                                  

6) 

Mengkons
ultasikan 
dengan 
instansi 
yang 
menahan 
atas ikut 
sertanya 
tahanan 
dalam 
penyuluha
n dan 
pendidikan 
sesuai 
dengan 
pertimban
gan 
Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

f 

Mengelol
a dan 
menyelen
ggarakan 
perpustak
aan 
RUTAN 
dengan 
menyedia
kan buku-
buku 
bacaan 
bagi 
tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Mengelola 
buku-buku 
bacaan 
yang ada 
pada 
perpustak
aan 
RUTAN. 
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2) 

Meneliti 
ketata 
usahaan 
perpustak
aan dan 
buku 
sesuai 
dengan 
ketetapan 
Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Meneliti 
daftar 
peminjam 
buku 
untuk 
mengetah
ui minat 
baca bagi 
tahanan. 

                                                                                                  

4) 

Menyusun 
rencana 
program 
pengadaa
n buku 
perpustak
aan 
RUTAN 
berdasark
an hasil 
penelitian 
minat 
baca. 

                                                                                                  

g 

Melakuka
n 
koordinas
i dan 
kerja 
sama 
dengan 
instansi 
vertikal, 
pemerinta
h daerah, 
pergurua
n tinggi, 
swasta / 
LSM 
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1) 

Melakukan 
koordinasi 
dan kerja 
sama 
dengan 
pihak 
swasta   

                                                                                                  

2) 

Melakukan 
koordinasi 
dan kerja 
sama 
dengan 
Perguruan 
tinggi 
negeri / 
swasta  

                                                                                                  

3) 

Melakukan 
koordinasi 
dan kerja 
sama 
dengan 
instansi 
vertikal 
(Polri, 
Kejari, PN, 
BNN, 
Kemenag, 
BI, Bank 
Mandiri) 

                                                                                                  

4) 

Melakukan 
koordinasi 
dan kerja 
sama 
dengan 
Pemerinta
h daerah 
kota dan 
kabupaten 
(Dinsos, 
Disnaker, 
Dinkes, 
KPAD, 
Disperinda
g, KLH, 
Dinas 
Pertanian 
dan 
perikanan 
Dinas 
Pendidika
n) 
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5) 

Melakukan 
koordinasi 
dan kerja 
sama 
dengan 
LSM) 

                                                                                                  

h 

Melakukan 
pelayanan 
prima 
internal 
(WBP) 
dan 
eksternal 
(masyarak
at) 

                                                                                                  

1) 

Melakukan 
pemantau
an dan 
pengawas
an 
Penelaaha
n status 
WBP 

                                                                                                  

2) 

Melakukan 
pemantau
an dan 
pengawas
an 
pengelola
an 
pelayanan 
publik 

                                                                                                  

3) 

Melakukan 
pengecek
an berkas 
usulan 
program 
CB, PB, 
CMB, 
CMK dan 
Assimilasi 

                                                                                                  

4) 
Melaksana
kan sidang 
TPP 

                                                                                                  

5) 

Melakukan 
pemantau
an dan 
pengawas
an 
Pengelola
an SDP 
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6) 

Melakukan 
pemantau
an dan 
pengawas
an 
Program 
Brizi 
kerjasama 
dengan 
Bank BRI 

                                                                                                  

7) 

Menyelen
ggarakan 
Apel 
Kesadaran 
berbangsa 
dan 
bernegara 
/ Upacara 
Hari  
besar 
Nasional 
bagi WBP 

                                                                                                  

i 

Melakuka
n 
pembinaa
n pegawai 
lingkunga
n Seksi 
Palayana
n 
Tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Memelihar
a buku 
catatan 
dispilin 
pegawai 
pada 
Seksi 
Pelayanan 
Tahanan. 

                                                                                                  

2) 

Mengusulk
an 
Kenaikan 
Pangkat 
Pegawai 
bawahan 
yang telah 
memenuhi 
syarat; 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
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3) 

Mengatur 
pemberian 
izin cuti 
pegawai 
bawahan. 

                                                                                                  

4) 

Menilai 
hasil 
pelaksana
an 
pekerjaan 
pegawai 
baik 
sebagai 
pejabat 
penilai 
maupun 
sebagai 
atasan 
pejabat 
penilai. 

                                                                                                  

5) 

Melakukan 
usul, 
saran dan 
pertimban
gan 
tentang 
mutasi 
dan 
promosi 
pegawai 
lingkungan 
SUB Seksi 
Pelayanan 
Tahanan. 

                                                                                                  

j 

Mengoord
inasikan 
penata 
usahaan 
umum 
Seksi 
Pelayana
n 
Tahanan. 

                                                                                                  

1) 

Mengawas
i 
kelancara
n dan 
memberi 
petunjuk 
penata 
usahaan 
umum Sub 
Seksi 
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Pelayanan 
Tahanan. 

2) 

Meneliti 
persiapan 
daftar 
sarana 
dan 
prasarana 
kegiatan 
olah raga, 
kesenian, 
buku-buku 
perpustak
aan, 
sumbanga
n buku-
buku dan 
sejenisnya 
untuk 
laporan 
dan 
pengesah
an Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Melakukan 
penyiapan 
surat 
pemberita
huan 
kepada 
instansi 
yang 
menahan 
tentang 
kegiatan 
yang akan 
di ikuti. 

                                                                                                  

i 

Menyusu
n laporan 
kegiatan 
Seksi 
Pelayana
n 
Tahanan 
dengan 
menghim
pun 
laporan 
dari unit-
unit kerja. 
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1) 

Menghimp
un data 
kegiatan 
penyuluha
n rohani 
dan 
jasmani, 
perpustak
aan dan 
kegiatan-
kegiatan 
lain 
dilingkung
an Seksi 
Pelayanan 
Tahanan. 

                                                                                                  

2) 

Menganali
sa data 
dan 
informasi 
tentang 
kegiatan 
pelayanan 
tahanan 
untuk 
bahan 
laporan. 

                                                                                                  

3) 

Menyusun 
laporan 
kegiatan 
Seksi 
Pelayanan 
Tahanan 
untuk 
disampaik
an kepada 
Kepala 
RUTAN 
sebagai 
bahan 
laporan 
kegiatan 
RUTAN. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

3. 
PEMBINA

AN 
PERSONI
L SEKSI 

PELAYAN
AN 

TAHANAN 
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a 

Membe
rikan 
bimbin
gan 
pegaw
ai 
bawah
an . 

                                                                                                  

1) 

Membe
rikan 
petunju
k dan 
bimbin
gan 
pelaksa
naan 
tugas 
kepada 
bawah
an 
termas
uk 
penggu
naan 
sarana 
kerja 
dalam 
pelaksa
naan 
tugas. 

                                                                                                  

2) 

Meneg
akan 
disiplin 
dalam 
lingkun
gan 
Seksi 
Pelaya
nan 
Tahana
n. 

                                                                                                  

3) 

Mengu
sulkan 
pengha
rgaan 
bagi 
pegaw
ai yang 
berpres
tasi. 
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4) 

Membe
rikan 
peringa
tan, 
mengu
sulkan 
hukum
an 
disiplin 
pegaw
ai 
bawah
an 
yang 
tidak 
melaks
anakan 
kewajib
an 
dengan 
baik 
atau 
melang
gar 
disiplin. 

                                                                                                  

5) 

Mengu
sulkan 
mutasi 
dalam 
rangka 
penge
mbang
an 
karier 
pegaw
ai 
bawah
an. 

                                                                                                  

6) 

Membe
rikan 
dorong
an 
kepada 
pegaw
ai 
bawah
an 
untuk 
mening
katkan 
mutu 
penget
ahuan, 
ketera
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mpilan 
dalam 
rangka 
kelanca
ran 
pelaksa
naan 
tugas. 

b 

Membe
rikan 
penilai
an 
pelaks
anaan 
pekerj
aan 
pegaw
ai 
bawah
an. 

                                                                                                  

1) 

Menyu
sun 
rencan
a kerja 
personi
l Seksi 
Pelaya
nan 
Tahana
n 
(Sasar
an 
SKP). 

                                                                                                  

2) 

Melaks
anakan 
pemant
auan 
waskat. 

                                                                                                  

3) 

Membu
at buku 
catatan 
penilaia
n 
pejabat 
bawah
an. 

                                                                                                  

4) 

Memeli
hara 
buku 
catatan 
penilaia
n 
pejabat 
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bawah
an. 

5) 

Mengisi 
secara 
teratur 
buku 
catatan 
menge
nai 
tingkah 
laku, 
disiplin 
prestas
i yang 
menonj
ol 
maupu
n 
perbuat
an 
tercela. 

                                                                                                  

6) 

Menua
ngkan 
penilaia
n 
dalam 
DP3 
dan 
capaia
n SKP 
serta 
menan
datang
aninya. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
1
5 

7) 

Membe
ri 
tangga
pan 
apabila 
ada 
keberat
an dari 
bawah
an 
yang 
dinilai. 

                                                                                                  

8) 

Memut
uskan 
apabila 
ada 
keberat
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an 
yang 
dibuat 
oleh 
bawah
an. 

9) 

Melaku
kan 
evaluas
i 
rencan
a kerja 
personi
l Seksi 
Pelaya
nan 
Tahana
n 
(Sasar
an 
SKP). 

                                                                                                  

10) 

Menya
mpaika
n DP3 
dan 
capaia
n SKP 
bawah
an 
kepada 
atasan 
untuk 
menda
patkan 
penges
ahan. 

                                                                                                  

4. 
KHUSUS 

                                                                                                  

a 

Mengad
akan 
evaluasi 
terhada
p 
pelaksa
naan 
Rencan
a Kerja / 
Program 
Kerja 
dan 
Kalende
r Kerja 
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Seksi 
Pelayan
an 
Tahana
n tahun 
anggara
n 
Berjalan
/sebelu
mnya 

b 

Menyus
un 
Rencan
a Kerja / 
Program 
Kerja 
dan 
Kalende
r Kerja 
Seksi 
Pelayan
an 
Tahana
n tahun 
anggara
n baru. 

                                                                                                  

c 

Mengaju
kan 
Rencan
a Kerja / 
Program 
Kerja 
dan 
Kalende
r Kerja 
Seksi 
Pelayan
an 
Tahana
n tahun 
anggara
n baru. 
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NO 
JENIS 

KEGIATAN 

TRIWULAN I TRIWULAN II TRIWULAN III 
TRIWULAN  

IV 
KET. 

JAN FEB MAR APR MEI JUNI JULI AGS SEPT OKT NOV DES  

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

1. UMUM                                                                                                   

Mengkordinasikan 
pengurusan Keuangan, 
Perlengkapan, Rumah 

Tangga dan 
Kepegawaian 

berdasarkan peraturan 
yang berlaku guna 

memberikan pelayanan 
dibidang keuangan, 

Perlengkapan, 
Kepegawaian dan 
kerumah tanggaan 
dalam lingkungan 

RUTAN 

                                                                                                  

2. PELAKSANAAN 
FUNGSI ADMINISTRASI, 

FASILITATIF, TEKNIS 
DAN KOORDINATIF 

                                                                                                  

a 

Menyusun 
rencana kerja 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

1) 

Mempelajari hasil 
pelaksanaan 
kegiatan tahun 
lalu dan tahun 
berjalan. 

                                                                                                  

2) 
Menghimpun data 
yang berkenaan 
dengan tugas. 

                                                                                                  

3) 
Menyusun 
rencana kerja. 

                                                                                                  

3. KALENDER KERJA KEPALA SUB SEKSI PENGELOLAAN  

RUMAH TAHANAN NEGARA KELAS II B PURWOREJO 

TAHUN ANGGARAN 2026 
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4) 
Mengajukan 
rencana kerja 
kepada atasan. 

                                                                                                  

b 

Meneliti dan 
mengoreksi 
konsep surat 
yang berkaitan 
dengan tugas 
kerumah 
tanggaan yang 
diajukan oleh 
bawahan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti surat 
masuk yang telah 
disposisi oleh 
atasan. 

                                                                                                  

2) 
Menugaskan 
bawahan untuk 
mengonsep surat. 

                                                                                                  

3) 
Menerima dan 
memeriksa 
konsep surat. 

                                                                                                  

4) 

Memaraf dan 
menyimpan 
konsep net surat 
kepada Kepala 
Rumah Tahanan 
Negara. 

                                                                                                  

c 

Menyelenggarak
an pemeliharaan 
kendaraan dinas 
agar selalu 
dalam keadaan 
siap untuk 
digunakan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti 
permintaan 
perbaikan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

2) 

Memerintah 
bawahan untuk 
memeriksa 
permintaan 
perbaikan. 

                                                                                                  

3) 
Menyusun jurnal 
perbaikan. 

                                                                                                  

4) 

Menerima dan 
meneliti 
penawaran 
perbaikan yang 
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diajukan. 

5) 

Membuat konsep 
dan 
menyampaikan 
biaya 
pemeliharaan 
kendaraan dinas 
kepada Kepala 
Rumah Tahanan 
Negara. 

                                                                                                  

d 

Mengatur 
penggunaan 
kendaraan dan 
angkutan dinas 
untuk 
menunjang 
kelancaran 
tugas. 

                                                                                                  

1) 

Menerima 
permintaan 
pemakaian 
kendaraan dan 
angkutan dinas 
dari unit – unit. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
menyiapkan 
kendaraan 
angkutan dinas 
yang diperlukan. 

                                                                                                  

3) 

Menerima laporan 
penggunaan 
kendaraan dan 
angkutan dinas. 

                                                                                                  

e 

Menyelenggarak
an administrasi 
biaya 
pemeliharaan 
kendaraan dinas 
sebagai bahan 
pertanggung 
jawaban 
penggunaan 
kendaraan dinas. 

                                                                                                  

1) 

Mempersiapkan 
persediaan suku 
cadang kendaraan 
dinas. 

                                                                                                  

2) 
Meneliti 
permintaan suku 
cadang. 
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3) 
Melaksanakn 
pemeriksaan fisik 
kendaraan dinas. 

                                                                                                  

4) 

Menerima dan 
memeriksa 
penyerahan suku 
cadang bekas 
serta Berita Acara 
Penyerahan. 

                                                                                                  

5) 

Meneliti tagihan 
biaya 
pemeliharaan 
kendaraan dinas 
dari rekanan; 

                                                                                                  

6) 

Menyiapkan 
pertanggung 
jawaban biaya 
penyelesaian 
surat dan STNK 
kendaraan dinas. 

                                                                                                  

7) 

Menyiapkan 
laporan mengenai 
biaya 
pemeliharaan dan 
kondisi 
kendaraan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

f 

Menyelenggarak
an pemeliharaan 
alat 
perlengkapan 
kantor, gedung 
kantor dan 
rumah dinas 
sesuai dengan 
rencana dan 
anggaran yang 
telah ditetapkan. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
mempelajari 
penataan 
pemeliharaan alat 
perlengkapan 
kantor, gedung 
dan rumah dinas. 

                                                                                                  

2) 

Mempelajari 
anggaran yang 
telah tersedia 
dalam DIK. 
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3) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
memeriksa 
permintaan 
pemeliharaan. 

                                                                                                  

4) 

Meninjau dan 
memeriksa lokasi 
rumah dinas dan 
gedung kantor 
yang akan 
diperbaiki. 

                                                                                                  

5) 
Menyusun jadwal 
rencana 
pemeliharaan. 

                                                                                                  

6) 

Menerima dan 
menetapkan 
penawaran yang 
memenuhi 
persyaratan yang 
ditentukan. 

                                                                                                  

7) 

Menyiapkan dan 
menyampaikan 
konsep surat 
perintah kerja 
untuk 
pelaksanaan 
pemeliharaan alat 
perlengkapan 
kantor, gedung 
kantor dan rumah 
dinas kepada 
atasan. 

                                                                                                  

8) 

Menyampaikan 
Surat Perintah 
Kerja yag telah 
mendapat 
persetujuan 
atasan. 

                                                                                                  

g 

Menyelenggarak
an pemeliharaan 
pemakaian 
telepon, listrik, 
air dan 
kebersihan 
ruangan agar 
dapat digunakan 
sebagaimana 
mestinya. 

                                                                                                  

1) 

Menerima 
pemberitahuan 
tentang kerusakan 
telepon, listrik, air 
dan kebersihan 
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ruangan. 

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
memeriksa sesuai 
dengan 
pemberitahuan. 

                                                                                                  

3) 

Melaporkan 
adanya kerusakan 
– kerusakan 
tersebut ke 
Telekom, PLN, 
PDAM. 

                                                                                                  

4) 

rekanan 
kebersihan untuk 
mendapat 
penanggulangann
ya. 

                                                                                                  

5) 

Membuat laporan 
atas kerusakan – 
kerusakan 
tersebut. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

6) 
Memantau 
pelaksanaan 
perbaikan. 

                                                                                                  

h 

Meneliti berkas 
tagihan 
pemeliharaan 
alat 
perlengkapan 
kantor, gedung 
kantor rumah 
dinas dan biaya 
langganan listrik 
dan telepon 
untuk 
mendapatkan 
penyelesaian 
pembayaran. 

                                                                                                  

1) 

Menerima tagihan 
atas pemeliharaan 
alat perlengkapan 
kantor, gedung 
kantor, rumah 
dinas dan biaya 
langganan telepon 
dan listrik dari 
rekanan. 
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2) 

Meneliti berkas – 
berkas tagihan 
dari rekanan yang 
memarafnya. 

                                                                                                  

3) 
Menyampaikan 
berkas tagihan 
kepada atasan. 

                                                                                                  

4) 

Meneruskan 
berkas tagihan 
yang sudah 
mendapat 
persetujuan 
atasan. 

                                                                                                  

i 

Penyelesaian 
pelaksanaan 
penghapusan 
atau penjualan 
alat 
perlengkapan 
kantor dan 
kendaraan dinas 
sesuai dengan 
peraturan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

1) 

Menyampaikan 
usul permohonan 
penghapusan alat 
perlengkapan 
kantor dan 
kendaraan dinas 
kepada Menteri 
Kehakiman sesuai 
petunjuk atasan. 

                                                                                                  

2) 

Memeriksa kondisi 
alat perlengkapan 
kantor dan 
kendaraan dinas 
yang akan hapus. 

                                                                                                  

3) 

Mengajukan usul 
penghapusan alat 
perlengkapan 
kantor dan 
kendaraan dinas 
dengan Surat 
Keputusan 
Menteri 
Kehakiman. 

                                                                                                  

4) 

Menghubungi dan 
bersama kantor 
lelang 
mengadakan 
lelang 
perlengkapan 
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kantor dan 
kendaraan umum. 

5) 
Menyetor hasil 
lelang ke Kas 
Negara. 

                                                                                                  

6) 

Menyusun dan 
menyampaikan 
laporan hasil 
lelang kepada 
Menteri 
Kehakiman. 

                                                                                                  

j 

Menyelesaikan 
urusan daftar 
kerja gaji/lembur 
dan rapel 
pegawai. 

                                                                                                  

1) 

Menerima dan 
meneliti surat 
keputusan 
kenaikan pangkat, 
kenaikan gaji 
berkala dan daftar 
absensi pegawai. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
membuat daftar 
gaji / lembur dan 
rapel. 

                                                                                                  

3) 

Mengoreksi dan 
memaraf daftar 
gaji tersebut dan 
menyampaikan 
kepada atasan. 

                                                                                                  

k 

Melakukan 
pembayaran gaji 
pegawai sesuai 
dengan daftar 
gaji. 

                                                                                                  

1) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
mengambil SPM 
gaji ke Bank. 

                                                                                                  

2) 

Mengesahkan dan 
memasukkan 
yang gaji dalam 
amplop masing – 
masing pegawai 
yang tersedia. 
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3) 

Menyerahkan 
amplop uang gaji 
tersebut kepada 
pegawai atau 
melalui 
penghubung unit 
untuk dibagikan 
tepat pada 
waktunya. 

                                                                                                  

l 

Mempersiapkan 
dan 
menyelenggarak
an pengurusan 
perjalanan dinas 
dalam rangka 
kelancaran 
tugas. 

                                                                                                  

1) 

Menerima tugas 
untuk membuat 
SPPD 
berdasarkan surat 
perintah atau 
didisposisi 
pimpinan. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
membuat SPPD 
dan 
kelengkapannya 
sesuai data yang 
ada. 

                                                                                                  

3) 

Menerima, 
meneliti dan 
memaraf SPPD 
berikut 
kelengkapannya 
yang diajukan 
bawahan. 

                                                                                                  

4) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
mengirimkan 
SPPD tersebut 
kepada atasan 
guna 
mendapatkan 
persetujuan dan 
tanda tangan. 

                                                                                                  

5) 

Menyerahkan 
SPPD dan 
kelengkapannya 
kepada pejabat / 
pegawai yang 
ditugaskan untuk 
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melakukan 
perjalanan dinas 
dan selanjutnya 
merealisasi biaya 
perjalanan dinas. 

m 

Mengkoordinasik
an penyusunan 
RKAKL sebagai 
bahan 
penyediaan dana 
kegiatan dan 
dana 
pembangunan. 

                                                                                                  

1) 
Menerima usulan 
kegiatan rutin dan 
pembangunan. 

                                                                                                  

2) 

Memberikan 
pengarahan 
dalam rangka 
penyusunan 
Daftar Usulan 
Kegiatan – 
Kegiatan dan 
Daftar Usulan 
Proyek. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

3) 
Melaksanakan 
penyusunan DUK 
dan DUP. 

                                                                                                  

4) 

Menerima, 
memeriksa dan 
memaraf konsep 
Daftar Usulan 
Kegiatan dan 
Daftar Usulan 
Proyek. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
daftar Usulan 
Kegiatan dan 
Daftar Usulan 
Proyek kepada 
atasan. 

                                                                                                  

6) 

Menerima plafom 
Daftar Usulan 
Kegiatan dan 
Daftar Usulan 
Proyek dari Kantor 
Wilayah. 
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n 

Mengkoordinasik
an pengelolaan 
usulan RKAKL 
sebagai dasar 
penerbitan DIPA. 

                                                                                                  

1) 
Meneliti plafom 
DIPA. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
menysusun 
usulan DIPA 
sesuai dengan 
peraturan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

3) 

Menerima, 
memeriksa dan 
memaraf usulan 
DIK dan DIP. 

                                                                                                  

4) 
Menyampaikan 
usulan DIPA 
kepada atasan. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
usulan DIPA yang 
sudah ditanda 
tangani atasan 
kepada Instansi 
yang berwenang. 

                                                                                                  

6) 
Menerima DIPA 
dari Kepala Kantor 
Wilayah. 

                                                                                                  

o 

Menyusun 
konsep surat 
tanggapan yang 
berkaitan dengan 
anggaran rutin 
dan 
pembangunan 
dalam rangka 
meminta 
data/penjelasan 
lebih lanjut. 

                                                                                                  

1) 
Menerima surat 
yang telah 
didisposisi atasan. 

                                                                                                  

2) 

Membuat konsep 
surat tanggapan 
dan 
menyampaikan 
konsep surat 
tanggapan 
tersebut kepada 
atasan. 
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p 

Meneliti 
kelanjutan dan 
kebenaran 
konsep SPP 
beban 
sementara, 
beban tetap dan 
SPP belanja 
pegawai sesuai 
dengan 
ketentuan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

1) 
Menerima konsep 
SPP dari 
bawahan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

2) 

Meneliti dan 
memeriksa angka 
dan jumlah uang 
yang tertera 
dalam SPP sesuai 
dengan keperluan 
dan dana yang 
tersedia. 

                                                                                                  

3) 

Memeriksa 
kebenaran dan 
kelengkapan 
lampiran SPP. 

                                                                                                  

4) 

Menyampaikan 
konsep SPP 
tersebut kepada 
atasan untuk 
ditanda tangani. 

                                                                                                  

q 

Melaksanakan 
pencairan dana 
berdasarkan 
SPM yang 
diterima. 

                                                                                                  

1) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
mengambil SPM 
ke KKN. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
menyetorkan SPM 
ke Bank. 

                                                                                                  

3) 

Menyerahkan 
tembusan SPM 
kepada pemegang 
buku Kas Umum 
dan Kas 
Pembantu. 
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4) 

Menanda tangani 
Cek dengan 
persetujuan 
atasan. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
dana, guna 
pembayaran gaji / 
lembur / rapel 
kepada Kepala 
Sub Bagian 
Rumah Tangga 
untuk dilakukan 
pembayaran 
kepada para 
pegawai. 

                                                                                                  

r 

Melakukan 
pembayaran atas 
tagihan beban 
anggaran belanja 
rutin. 

                                                                                                  

1) 

Menerima berkas 
atau dokumen 
rekanan dari 
Kepala Rumah 
Tahanan Negara. 

                                                                                                  

2) 

Meneliti 
kebenarannya dan 
memaraf untuk 
disetujui atasan. 

                                                                                                  

3) 

Menanda tangani 
tagihan tersebut 
dan melakukan 
pembayaran. 

                                                                                                  

4) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
membukukan 
berkas atau 
kwitansi tersebut. 

                                                                                                  

s 

Melaksanakan 
pemotongan 
pajak pada 
setiap 
pengeluaran 
sesuai dengan 
ketentuan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

1) 

Menghitung 
jumlah pajak pada 
setiap bukti 
pengeluaran. 

                                                                                                  

2) 
Membuat SPP 
sebagai bukti 
pemotongan wajib 
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pajak. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

3) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
membukukan dan 
menyimpan bukti 
pemotongan 
pajak. 

                                                                                                  

4) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
menyetorkan 
potongan pajak ke 
KPN. 

                                                                                                  

t 

Meneliti 
kelengkapan dan 
kebenaran 
konsep register 
penutupan Kas 
sesuai dengan 
ketentuan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

1) 

Menerima konsep 
register 
penutupan Kas 
dari bawahan. 

                                                                                                  

2) 

Meneliti jumlah 
penerimaan dan 
pengeluaran nota 
saldo register 
penutupan Kas 
dan mencocokkan 
dengan buku Kas 
umum. 

                                                                                                  

3) 

Meneliti 
penerimaan saldo 
kas pada 
bendahara dan 
saldo pada buku 
Bank. 

                                                                                                  

4) 

Menanda tangani 
konsep register 
penutupan Kas 
dan buku Kas 
Umum. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
buku Kas umum 
dengan dilampiri 
register 
penutupan Kas 
kepada atasan. 
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u 

Memeriksa dan 
meneliti Surat 
Pertanggungan 
Jawab ( SPJ ) 
dan 
Bendaharawan 
Rutin dan 
Proyek. 

                                                                                                  

1) 

Menerima Surat 
Pertanggung 
Jawaban ( SPJ ) 
dari 
Bendaharawan 
Rutin dan Proyek. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
mencocokkan 
kebenaran atas 
bukti – bukti 
penerimaan dan 
pengeluaran 
uang. 

                                                                                                  

3) 

Meneliti dan 
mengoreksi SPJ 
yang diajukan 
bawahan dan 
diajukan kepada 
Kepala Bagian. 

                                                                                                  

v 

Menyelenggarak
an pembukuan 
atas SPJ 
kedalam Buku 
Kas Umum atau 
buku – buku 
pembantu 
lainnya untuk 
dilakukan 
perhitungan dan 
verifikasi dengan 
mengetahui 
perkembangan 
realisasi 
anggaran yang 
telah disediakan. 

                                                                                                  

1) 
Menerima SPJ 
yang diajukan 
bawahan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
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2) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
melakukan 
pembukuan 
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kedalam Buku 
Kas Umum. 

3) 

Menugaskan 
bawahan untuk 
melakukan 
perhitungan dan 
verifikasi 
berdasarkan 
penerimaan dan 
pengeluaran 
anggaran. 

                                                                                                  

4) 

Menyusun 
perhitungan 
realisasi anggaran 
yang telah 
tersedia. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
laporan 
perhitungan 
realisasi anggaran 
kepada atasan. 

                                                                                                  

w 

Meneliti data 
Kepegawaian 
pada RUTAN 
sebagai bahan 
usulan Formasi 
ke Kepala Kantor 
Wilayah. 

                                                                                                  

1) 

Menghitung 
tambah dan 
kurangnya 
pegawai tahun 
anggaran lalu 
untuk Mengetahui 
beretting pegawai 
pada akhir tahun 
anggaran. 

                                                                                                  

2) 

Menghitung 
jumlah rencana 
Kenaikan Pangkat 
dan jumlah 
kebutuhan 
pegawai Masing – 
masing golongan / 
ruang yang 
bersangkutan 
untuk menyusun 
usul Formasi 
pegawai tahun 
anggaran yang 
akan datang dan 
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menyampaikan 
kepada atasan 
untuk 
pengesahan. 

x 

Menyusun daftar 
nama – nama 
Calon Pegawai 
yang telah 
memenuhi 
persyaratan 
untuk mengikuti 
Latihan Pra 
Jabatan. 

                                                                                                  

1) 

Menghitung 
jumlah 
pengangkatan 
pegawai tahun 
lalu. 

                                                                                                  

2) 

Menyusun daftar 
nomonatif 
menurut golongan 
/ ruang untuk 
mengetahui 
jumlah peserta 
masing – masing 
Tingkat Latihan 
Pra Jabatan yang 
bersangkutan. 

                                                                                                  

3) 

Menyiapkan 
penyelenggaraan 
Latihan Pra 
Jabatan sesuai 
petunjuk atasan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

y 

Menganalisa 
data 
kepegawaian 
sebagai bahan 
usulan ke Kepala 
Kantor Wilayah 
untuk mengikuti 
ujian dinas 
Tingkat I dan II. 
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1) 

Menerima, 
mempelajari data 
pegawai dari 
satuan kerja 
lainnya untuk 
mengetahui 
apakah 
persyaratan 
dipenuhi. 

                                                                                                  

2) 

Menyusun Daftar 
Calon peserta 
Ujian Dinas 
menurut golongan 
/ ruang untuk 
mengetahui 
Tingkat Ujian 
Dinas. 

                                                                                                  

3) 

Menyiapkan surat 
usul ke KANWIL 
bagi calon peserta 
Ujian Dinas. 

                                                                                                  

z 

Menyusun usul 
pemberian 
penghargaan, 
tanda 
kehormatan dan 
bentuk – bentuk 
penghargaan 
lainnya sesuai 
petunjuk Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Menerima, 
mempelajari usul 
pemberian bentuk 
penghargaan dan 
meneliti data 
pegawai yang 
bersangkutan. 

                                                                                                  

2) 

Menyampaikan 
usul disertai data 
kepegawaian 
kepada atasan 
untuk pengiriman 
kepada Menteri. 

                                                                                                  

aa 

Melakukan 
pengurusan 
permintaan atau 
usul pemberian 
Kartu Pegawai, 
KARIS, KARSU, 
TASPEN dan 
ASKES 
dilingkungan 
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RUTAN kepada 
Sekretaris 
Jenderal. 

1) 

Meneliti 
Keputusan – 
Keputusan 
pengangkatan 
Pegawai baru. 

                                                                                                  

2) 

Menyusun usul 
permintaan 
KARPEG, 
KARSU, KARIS, 
TASPAN, ASKES 
dengan disertai 
data – data 
Kepegawaiann 
dan kelengkapan 
yang diperlukan. 

                                                                                                  

bb 

Menyiapkan 
penyelenggaraan 
Sumpah Pegawai 
Negeri dan 
Sumpah serta 
Pelantikan 
Jabatan. 

                                                                                                  

1) 

Menyiapkan 
daftar, absensi 
dan keperluan 
untuk Sumpah 
Pegawai Negeri 
Sipil. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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2) 

Menyiapkan 
pemberitahuan 
atau undangan 
kesediaan untuk 
menjadi pejabat 
yang mengambil 
sumpah atau janji, 
Saksi – saksi, 
rokhaniawan serta 
undangan lainnya. 

                                                                                                  

3) 

Menyiapkan dan 
memelihara Berita 
Acara Sumpah 
atau Janji sebgai 
bahan / data dan 
informsi 
kepegawaian. 

                                                                                                  



84

cc 

Melakukan 
pengusulan 
Kenaikan 
Pangkat pegawai 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Menyusun daftar 
nominatif rencana 
Kenaikan Pangkat 
Pegawai 
dilingkungan 
RUTAN sesuai 
ketentuan dan 
peraturan yang 
berlaku. 

                                                                                                  

2) 

Memeriksa, 
meneliti data 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
telah memenuhi 
syarat untuk 
diusulkan 
Kenaikan 
Pangkatnya. 

                                                                                                  

3) 

Mempersiapkan 
bahan 
kelengkapan 
administratif usul 
Kenaikan Pangkat 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN untuk 
diajukan ke 
Kepala KANWIL. 

                                                                                                  

4) 

Melakukan 
pencatatan dalam 
buku mutasi 
pegawai yang 
diusulkan 
Kenaikan 
Pangkatnya 
dilingkungan 
RUTAN. 

                                                                                                  

5) 

Mempersiapkan 
surat menyurat 
baik ke Kepala 
KANWIL maupun 
Ke Biro 
Kepegawaian 
yang 
berhubungan 
dengan usul 
kenaikan Pangkat 
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pegawai 
lingkungan 
RUTAN. 

6) 

Menyimpan, 
memelihara 
berkas usul 
pegawai yang 
diusulkan 
Kenaikan 
Pangkatnya 
maupun pegawai 
yang telah 
disetujui dan 
diterbitkan 
Keputusan 
Kenaikan 
Pangkatnya baik 
dari Kepala 
KANWIL maupun 
dari Biro 
Kepegawaian. 

                                                                                                  

dd 

Melakukan 
pengusulan 
pengangkatan 
dalam Jabatan 
Struktural 
pegawai RUTAN 
sesuai petunjuk 
atasan. 

                                                                                                  

1) 

Memeriksa, 
meneliti data 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
diusulkan untuk 
diangkat dalam 
Jabatan 
Struktural. 

                                                                                                

sew
aktu

-
wakt

u 
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2) 

Mempersiapkan 
bahan 
kelengkapan 
administratif 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
diusulkan untuk 
diangkat dalam 

                                                                                                

sew
aktu

-
wakt

u 
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Jabatan 
Struktural. 

3) 

Mempersiapkan 
surat 
pemberitahuan 
kepada pegawai 
yang telah 
disetujui dan 
sudah menerima 
keputusan 
pengangkatan 
dalam jabatan 
Struktural untuk 
diangkat, dilantik 
sebagai Pejabat. 

                                                                                                sda 

ee 

Melaksanakan 
pengusulan 
pemindahan 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Memeriksa, 
meneliti 
permohonan 
pindah pegawai 
dilingkungan 
RUTAN beserta 
bahan 
kelengkapan. 

                                                                                                

sew
ktu-
wakt

u 

2) 

Mempersiapkan 
konsep surat 
persetujuan 
pindah pegawai 
dilingkungan 
RUTAN untuk 
ditanda tangani 
Kepala RUTAN. 

                                                                                                  

3) 

Mempersiapkan 
surat usul 
pemindahan 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN kepada 
Kepala KANWIL. 

                                                                                                  

ff 

Melakukan 
pengusulan 
DIKLAT pegawai 
dilingkungan 
RUTAN keapda 
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Kantor Wilayah. 

1) 

Memeriksa, 
meneliti data 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
telah memenuhi 
syarat dan perlu 
mengikuti DIKLAT 
sesuai petunjuk 
pimpinan. 

                                                                                                  

2) 

Mempersiapkan 
surat usul 
pegawai yang 
akan mengikuti 
DIKLAT pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
ditujukan kepada 
Kepala KANWIL. 

                                                                                                  

3) 

Memberitahukan 
baik secara lisan 
maupun secara 
tertulis kepada 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
telah disetujui 
untuk mengikuti 
DIKLAT. 

                                                                                                  

4) 

Melakukan 
pencatatan bagi 
pegawai 
dilingkungan 
RUTAN yang 
telah mengikuti 
DIKLAT. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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gg 

Melaksanakan 
pengusulan 
pemberhentian 
dan 
pemensiunan 
pegawai RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Memeriksa, 
meneliti surat usul 
pemberhentian 
dan pemensiunan 
pegawai RUTAN 
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sesuai petunjuk 
atasan. 

2) 

Mempersiapkan 
surat usul ke 
KANWIL tentang 
pemberhentian 
dan pemsiunan 
pegawai RUTAN 
sesuai petunjuk 
atasan. 

                                                                                                

ses
uai 
usia 
pen
siun 

hh 

Melakukan 
pembinaan 
pegawai dalam 
lingkungan Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

1) 

Memberi petunjuk, 
pengarahan dan 
bimbingan 
pelaksanaan 
tugas. 

                                                                                                  

2) 

Menegakkan 
disiplin dalam 
lingkungan Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

3) 

Memberi, 
mengusulkan 
penghargaan bagi 
pegawai bawahan 
yang berprestasi. 

                                                                                                  

4) 

Memberi 
peringatan, 
mengusulkan 
hukuman disiplin 
pegawai bawahan 
yang tidak 
melaksanakan 
kewajiban dengan 
baik atau 
melanggar 
disiplin. 

                                                                                                  

5) 

Mengusulkan 
mutasi dalam 
rangka 
pengembangan 
karier. 

                                                                                                  

6) 

Memberikan 
dorongan kepada 
pegawai untuk 
meningkatkan 
mutu engetahuan, 
keterampilan 
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dalam rangka 
kelancaran 
pelaksanaan 
tugas. 

ii 

Mengkoordinasik
an penyiapan 
bahan tanggapan 
RASTAF A 
sebagai bahan 
petunjuk 
penyelesaian 
masalah. 

                                                                                                  

1) 

Menugaskan 
kepada para 
Kepala Sub Seksi 
bawahan untuk 
menyusun bahan 
tanggapan 
RASTAF. A yang 
menyangkut 
bidang tugas 
masing – masing 
dalam lingkungan 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
kepada Kepala 
Sub Seksi Umum 
untuk menyusun 
tanggapan Rastaf 
A yang 
menyangkut tugas 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

3) 

Meneliti konsep 
tanggapan 
RASTAF A yang 
diajukan oleh 
Kepala Sub Seksi 
Umum, menanda 
tangani RASTAF 
A, yang 
menyangkut 
bidang tugas 
masing – masing 
dalam lingkungan 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 
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jj 

Melakukan / 
mengesahkan 
penilaian 
pelaksanaan 
pekerjaan 
pejabat bawahan 
dilingkungan 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

1) 

Membuat dan 
memelihara buku 
catatan penilaian 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

2) 

Mengisi secara 
teratur buku 
catatan mengenai 
tingkah laku, 
disiplin, prestasi 
yang menonjol 
maupun 
perbuatan yang 
tercela. 

                                                                                                  

3) 

Menuangkan 
penilaian dalam 
DP.3 dan 
menanda tangani. 

                                                                                                  

4) 

Menyampaikan 
DP.3 pada pejabat 
bawahan untuk 
ditanda tangani. 

                                                                                                  

5) 

Memberi 
tanggapan apabila 
ada keberatan 
dari pejabat yang 
dinilai. 

                                                                                                  

6) 

Menyampaikan 
DP.3 kepada 
atasan untuk 
mendapatkan 
pengesahan. 

                                                                                                  

7) 

Memutuskan 
apabila ada 
keberatan DP.3 
yang dibuat oleh 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

8) 
Mengesahkan 
DP.3 Staf Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

kk 

Melakukan 
Pengawasan 
Melekat dalam 
lingkungan Seksi 
Pengelolaan. 
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1) 

Memberikan 
pengarahan 
pengawasan 
melekat dalam 
lingkungan Seksi. 

                                                                                                  

2) 

Menugaskan 
kepada Kepala 
Sub Seksi Umum 
untuk membuat 
RTL ( Rencana 
Tindak Lanjut ) 
masing – masing 
dalam lingkungan 
Seksi. 

                                                                                                  

3) 
Mengkoordinasika
n penyusunan 
RTL Seksi. 

                                                                                                  

4) 
Melaksanakan 
RTL Seksi. 

                                                                                                  

5) 

Menyampaikan 
laporan hasil 
pelaksanaan 
Pengawasan 
Melekat Seksi 
kepada atasan. 

                                                                                                  

ll 

Menyusun Daftar 
Urut 
Kepangkatan ( 
DUK ) pegawai 
dalam 
lingkungan 
RUTAN. 

                                                                                                  

1) 

Menugaskan 
kepada Kepala 
Sub Seksi Umum 
untuk menyusun 
Daftar Urut 
Kepangkatan 
RUTAN. 

                                                                                                  

2) 

Meneliti konsep 
DUK yang 
diajukan oleh 
Kepala Sub Seksi 
Umum, 
mengesahkan 
DUK RUTAN 
untuk ditanda 
tangani Kepala 
RUTAN. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 
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3) 

Mengirimkan DUK 
RUTAN kepada 
Kepala KANWIL, 
Biro Kepegawaian 
dan Direktur 
Jenderal 
Pemasyarakatan. 

                                                                                                  

mm 

Melaksanakan 
tindak lanjut 
petunjuk yang 
tertuang dalam 
LHP. 

                                                                                                  

1) 

Melaksanakan 
petunjuk 
penertiban yang 
tertuang dalam 
LHP dilingkungan 
Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                

sew
aktu

-
wakt

u 

2) 

Memantau 
pelaksanaan 
petunjuk 
penertiban yang 
tertuang dalam 
LHP yang 
dilaksanakan oleh 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

3) 

Menerima dan 
meneliti laporan 
pelaksanaan 
petunjuk 
penertiban yang 
tertuang dalam 
LHP yang 
diajukan oleh 
bawahan. 

                                                                                                  

4) 

Menyampaikan 
laporan hasil 
pelaksanaan 
petunjuk 
penertiban yang 
tertuang dalam 
LHP kepada 
atasan. 

                                                                                                  

nn 

Menyiapkan dan 
menyusun 
laporan Seksi 
Pengelolaan. 

                                                                                                  

1) 

Menugaskan 
Kepala Sub Seksi 
Umum membuat 
laporan 
pelaksanaan 
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pekerjaan. 

2) 

Meneliti laporan 
yang diajukan 
oleh Kepala Sub 
Seksi Umum. 

                                                                                                  

3) 
Menyusun laporan 
Seksi 

                                                                                                  

4) 
Menyiapkan 
bahan LAPBUL, 
LAPTRIN  

                                                                                                  

3. PEMBINAAN 
PERSONIL SEKSI 
PENGELOLAAN 

                                                                                                  

a 

Memberikan 
bimbingan 
pegawai 
bawahan. 

                                                                                                  

1) 

Memberikan 
petunjuk dan 
bimbingan 
pelaksanaan 
tugas kepada 
bawahan 
termasuk 
penggunaan 
sarana kerja 
dalam 
pelaksanaan 
tugas. 

                                                                                                  

2) 
Menegakan 
disiplin dalam 
lingkungan subsi. 

                                                                                                  

3) 

Mengusulkan 
penghargaan bagi 
pegawai yang 
berprestasi. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

4) 

Memberikan 
peringatan, 
mengusulkan 
hukuman disiplin 
pegawai bawahan 
yang tidak 
melaksanakan 
kewajiban dengan 
baik atau 
melanggar 
disiplin. 
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5) 

Mengusulkan 
mutasi dalam 
rangka 
pengembangan 
karier pegawai 
bawahan. 

                                                                                                  

6) 

Memberikan 
dorongan kepada 
pegawai bawahan 
untuk 
meningkatkan 
mutu 
pengetahuan, 
keterampilan 
dalam rangka 
kelancaran 
pelaksanaan 
tugas. 

                                                                                                  

b 

Memberikan 
penilaian 
pelaksanaan 
pekerjaan 
pegawai 
bawahan. 

                                                                                                  

1) 

Menyusun 
rencana kerja 
personil Seksi 
Pengelolaan 
(Sasaran SKP). 

                                                                                                  

2) 
Melaksanakan 
pemantauan 
waskat. 

                                                                                                  

3) 
Membuat buku 
catatan penilaian 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

4) 
Memelihara buku 
catatan penilaian 
pejabat bawahan. 

                                                                                                  

5) 

Mengisi secara 
teratur buku 
catatan mengenai 
tingkah laku, 
disiplin prestasi 
yang menonjol 
maupun 
perbuatan tercela. 

                                                                                                  

6) 

Menuangkan 
penilaian dalam 
DP3 dan capaian 
SKP serta 
menandatanganin
ya. 
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7) 

Memberi 
tanggapan apabila 
ada keberatan 
dari bawahan 
yang dinilai. 

                                                                                                  

8) 

Memutuskan 
apabila ada 
keberatan yang 
dibuat oleh 
bawahan. 

                                                                                                  

9) 

Melakukan 
evaluasi rencana 
kerja personil sub 
Seksi Pengelolaan 
(Sasaran SKP). 

                                                                                                  

10) 

Menyampaikan 
DP3 dan capaian 
SKP bawahan 
kepada atasan 
untuk 
mendapatkan 
pengesahan. 

                                                                                                  

c 

Mengajukan 
usul, saran dan 
pendapat kepada 
atasan sesuai 
bidang tugas. 

                                                                                                  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1
3 

14 15 

4. KHUSUS                                                                                                   

a 

Mengadakan 
evaluasi terhadap 
pelaksanaan 
Rencana Kerja / 
Program Kerja 
dan Kalender 
Kerja Sub Seksi 
Pengelolaan 
tahun anggaran 
Berjalan/sebelumn
ya. 

                                                                                                  

b 

Menyusun 
Rencana Kerja / 
Program Kerja 
dan Kalender 
Kerja Seksi 
Pengelolaan 
tahun anggaran 
baru. 
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c 

Mengajukan 
Rencana Kerja / 
Program Kerja 
dan Kalender 
Kerja Seksi 
Pengelolaan  
tahun anggaran 
baru. 
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NO 
JENIS 

KEGIATAN 

TRIWULAN I TRIWULAN II TRIWULAN III TRIWULAN  IV 
KET

. 

JAN 
FE
B 

MAR APR MEI JUNI JULI AGS SEPT OKT NOV DES  

  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1. UMUM                                                                                               

Mengkoordinasika
n tugas 

pengamanan dan 
ketertiban dengan 

melakukan 
pengaturan jadwal 

penjagaan, 
penggunaan 

peralatan 
pengamanan dan 

pembagian 
petugas jaga agar 
tercipta suasana 
aman dan tertib 

dalam lingkungan 
Rumah Tahanan 
Negara kelas IIB 

Kebumen 

                                                                                              

2. PELAKSANAAN 
FUNGSI 

ADMINISTRASI, 
FASILITATIF, 
TEKNIS DAN 

KOORDINATIF 

                                                                                            

4. KALENDER KERJA KEPALA KESATUAN PENGAMANAN  

RUMAH TAHANAN NEGARA KELAS II B PURWOREJO 

TAHUN ANGGARAN 2026 

                                                                                                      



98

a 

Menyusun 
rencana kerja 
Kesatuan 
Pengamanan 
Rumah 
Tahanan 
Negara Kelas 
IIB Kebumen 

                                                                                            

1) 

Mengevaluasi 
hasil 
pelaksanaan 
tugas tahun 
lalu. 

                                                                                            

2) 

Menyusun 
rencana kerja 
Kesatuan 
Pengamanan 
Rumah 
Tahanan 
Negara Kelas 
IIB Kebumen. 

                                                                                            

3) 

Mengajukan 
Rencana kerja 
Kesatuan 
Pengamanan 
Rumah 
Tahanan 
Negara Kelas 
II B Kebumen 
kepada 
atasan. 

                                                                                            

b 

Mengelola 
administrasi 
keamanan 
dan 
ketertiban. 
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1) 

Memeriksa 
kebenaran 
data pada 
konsep data 
sarana 
keamanan, 
menandatangi 
dan 
menyampaika
n kepada 
Kepala Rutan 
untuk 
disahkan. 

                                                                                            

2) 

Menyusun 
daftar tugas 
untuk masing-
masing regu 
jaga sebagai 
penentuan 
giliran waktu 
dan hari tugas. 

                                                                                            

3) 

Menyusun 
daftar regu 
jaga pengganti 
sebagai 
pengganti 
petugas jaga 
yang 
berhalangan. 

                                                                                            

4) 

Melaksanakan 
penatausahaa
n keamanan 
dan ketertiban. 

                                                                                            

5) 

Menyediakan 
dan 
menyalurkan 
sarana 
keamanan dan 
ketertiban. 
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6) 

Mengawasi 
inventaris 
keamanan dan 
ketertiban dan 
cadangan 

                                                                                            

7) 

Memberikan 
bantuan teknis 
dan 
administratif 
keamanan dan 
ketertiban 

                                                                                            

c 

Mngawasi 
pelaksanaan 
penjagaan, 
pengawalan 
dan 
pengawasan 
terhadap 
tahanan. 

                                                                                            

1) 

Memeriksa 
daftar laporan 
Komandan 
Jaga yang 
selesai 
menjalankan 
tugas jaga dan 
menanda 
tangani 
sebagai 
pengesahan 
dan telah 
mengetahui. 

                                                                                            

2) 

Memeriksa 
daftar hasil 
pengawasan 
dan penjagaan 
tahanan sakit 
yang dirawat 
darurat di 
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Rumah Sakit 
luar Rutan, 
sebagai 
laporan dan 
timbang terima 
kepada 
penjagaan 
berikutnya. 

3) 

Memeriksa 
berita acara 
timbang terima 
penjagaan di 
Rumah Sakit 
sebagai 
pelaksanaan 
pengalihan 
tanggungjawa
b penjagaan 
kepada 
anggota 
kepolisian. 

                                                                                            

4) 

Memantau 
pelaksanaan 
penjagaan 
keamanan dan 
ketertiban 
pada kegiatan-
kegiatan yang 
diikuti 
tahanan. 

                                                                                            

d 

mengorganis
asikan tugas-
tugas 
pemeliharaan 
keamanan 
umum dan 
tata tertib 
Rutan 
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1) 

Menerima dan 
memepelajari 
laporan 
petugas regu 
jaga atas 
terjadinya 
pelanggaran 
tata tertib 
dalam Rutan 

                                                                                            

2) 

Melakukan 
pemeriksaan 
di tempat 
kejadian 
pelanggaran 
tata tertib. 

                                                                                            

3) 

Mendengar 
keterangan-
keterangan 
para petugas 
regu jaga yang 
bersangkutan. 

                                                                                            

4) 

Melakukan 
pemeriksaan 
terhadap 
tahanan yang 
di duga 
melakukan 
pelanggaran. 

                                                                                            

5) 

Menyusun 
Berita Acara 
Pemeriksaan 
atas hasil 
pemeriksaan 
sebagai 
laporan 
kepada kepala 
Rutan 
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6) 

Menyusun 
konsep surat 
pemberitahua
n kepada 
pihak yang 
menahan 
apabila 
pelanggaran 
tata tertib 
merupakan 
tindak pidana 
dan 
menyampaika
n kepada 
Kepala Rutan 
untuk ditanda 
tangani. 

                                                                                            

7) 

Melaporkan 
kepada 
Kepala Rutan, 
nama-nama 
petugas jaga 
yang 
bersangkutan 
dalam hal 
pelanggaran 
tata tertib. 

                                                                                            

8) 

Melakukan 
pemberian 
isyarat tanda 
bahaya untuk 
diketahui regu 
jaga dan siap 
siaga. 

                                                                                            

9) 

Memerintahka
n tembakan 
peringatan 
atau tembakan 
langsung 
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untuk 
meredakan 
kericuhan 
yang semakin 
besar. 

e. 

Mengawasi 
pelaksanaan 
penerimaan, 
penempatan 
dan 
pengeluaran 
tahanan. 

                                                                                            

1) 

Mengawasi 
dan 
menyiapkan 
regu 
pengamanan 
atas 
pengeluaran, 
penerimaan 
dan 
penempatan 
tahanan. 

                                                                                            

2) 

Meneliti surat 
panggilan atau 
surat 
penahanan 
dan 
mencocokkan 
dengan 
tahanan yang 
bersangkutan. 

                                                                                            

3) 

Mengawasi 
pengambilan 
sidik jari untuk 
pengeluaran 
tahanan. 
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4) 

Memerintahka
n pengawalan 
tahanan untuk 
pemeriksaan 
kesehatan. 

                                                                                            

5) 

Meneliti 
laporan 
penerimaan 
tahanan, data 
tahanan dan 
identitas 
tahanan. 

                                                                                            

f. 

Memantau 
keamanan 
dan tata tertib 
tahanan pada 
tingkat 
pemeriksaan. 

                                                                                            

1) 

Meneliti dan 
memeriksa 
izin kunjungan 
keluarga, 
badan-badan 
sosial, 
rohaniawan 
kepada 
tahanan. 

                                                                                            

2) 

Mengatur dan 
mengecek 
pelaksanaan 
surat 
menyurat 
antara 
tahanan dan 
pihak luar atau 
sebaliknya. 

                                                                                            

3) 
Memeriksa 
catatan dalam 
daftar surat-
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menyurat. 

4) 

Menyita surat-
surat dan 
memberi 
petunjuk yang 
berhubungan 
dengan 
perkara dan 
menyampaika
n kepada 
Kepala Rutan. 

                                                                                            

5) 

Mengatur dan 
mengawasi 
pelaksanaan 
pengamanan 
semua 
kegiatan 
tahanan dalam 
Rutan. 

                                                                                            

6) 

Melakukan 
inspeksi 
terhadap pos-
pos penjagaan 
dan tempat-
tempat yang 
rawan dalam 
Rutan untuk 
mengetahui 
kesiagaan dan 
disiplin 
petugas jaga. 

                                                                                            

g. 

Mengontrol 
sarana dan 
prasarana 
keamanan 
dan 
ketertiban 
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1) 

Melakukan 
pemeriksaan 
atas sarana 
penjagaan dan 
cara 
penyimpanann
ya. 

                                                                                            

2) 

Meneliti surat 
serah terima 
anak kunci 
atas 
penggantian 
Regu Jaga. 

                                                                                            

3) 

Melakukan 
rolling gembok 
dan anak 
kunci blok, 
kamar hunian, 
dan pintu steril 
area. 

                                                                                            

3) 

Melakukan 
pengecekan 
alat pemadam 
kebakaran . 

                                                                                            

4) 

Memeriksa 
penerangan 
dan lampu-
lampu kamar 
blok dan 
sekeliling 
Rutan dan 
lampu 
cadangan 

                                                                                            

5) 

Mengecek 
perlengkapan 
administrasi 
pos 
penjagaan. 
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6) 

Melakukan 
pemeliharaan 
dan perawatan 
senjata api  
(HARWATSE
NPI) 

                                                                                            

7) 

Pengurusan 
perpanjangan 
Buku 
Pemilikan 
Senjata Api 
(BPSA) dan 
Kartu Izin 
Penguasaan 
dan 
Penggunaan 
Senjata Api. 

                                                                                            

h. 

Menyusun 
laporan kerja 
secara 
berkala atas 
hasil 
pelaksanaan 
pengamanan 
dan tata tertib 
Rutan 

                                                                                            

1) 

Menugaskan 
kepada 
bawahan 
untuk 
menghimpun 
laporan harian 
tugas 
pengamanan 
dan ketertiban 
Rutan. 

                                                                                            

2) 
Menyusun 
laporan 
Kepala 
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Pengamanan 
Rutan. 

3) 

Menyiapkan 
bahan laporan 
bulanan, 
Laporan 
triwulan 
pengamanan 
Rutan. 

                                                                                            

i. 

Melaksanaka
n 
penggeledah
an kamar 
Rutan. 

                                                                                            

1) 

Memerintahka
n semua 
tahanan untuk 
keluar dari 
kamar masing-
masing. 

                                                                                            

2) 

Menutup dan 
mengunci 
kamar-kamar 
yang akan 
digeledah. 

                                                                                            

3) 

Menyita 
barang-barang 
berharga 
untuk 
dimusnahkan. 

                                                                                            

4) 

Menyita 
barang-barang 
yang 
berlebihan dan 
mencatatnya. 
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5) 

Menyerahkan 
apabila ada 
temuan 
narkotik 
kepada 
instansi yang 
berwenang 
dan pihak 
yang menahan 
serta 
membuat 
Berita Acara. 

                                                                                            

6) 

Melaporkan 
pemilik atau 
pemakai 
narkotik 
kepada yang 
berwenang 
melalui Kepala 
Rutan. 

                                                                                            

j 

Melaksanaka
n koordinasi 
tugas 
pengamanan 
dengan pihak 
terkait. 

                                                                                            

1) 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
kerja sama 
dengan 
Kepolisian 
Resor 
Kebumen 
terkait 
pencegahan 
dan 
penanggulang
an gangguan 
keamanan dan 
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ketertiban. 

2) 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
kerja sama 
dengan 
Kepolisian 
Resor 
Kebumen 
terkait  
pengawalan 
Narapidana 
yang 
mendapatkan 
ijin keperluan 
luar biasa. 

                                                                                            

3) 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
kerja sama 
dengan 
Komando 
Distrik Militer 
Kebumen 
terkait 
pencegahan 
dan 
penanggulang
an gangguan 
keamanan dan 
ketertiban.  

                                                                                            

4) 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
kerja sama 
dengan 
dengan Badan 
Narkotika 
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Nasional 
Purwokerto 
terkait 
Pencegahan 
dan 
Pemberantasa
n 
Penyalahguna
an Peredaran 
Gelap 
Narkotika. 

5) 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
kerja sama 
dengan 
Satgas Kamtib 
Wilayah Ex 
Karisedenan 
Kedu terkait 
penggeledaha
n Rutan. 

                                                                                            

6) 

Melakukan 
Penggeledaha
n rutin dengan 
Tim Satgas 
P4GN dan 
Satgas Kamtib 
II B Kebumen 

                                                                                            

k 
Melakukan 
pengawasan 
kunjungan. 

                                                                                            

1) 

Meneliti dan 
memeriksa 
surat izin 
kunjungan 
keluarga, 
badan-badan 
sosial, 
rohaniawan 
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yang akan 
mengunjungi 
Tahanan dan 
Narapidana / 
Anak Didik 
Pemasyarakat
an. 

2) 

Melaksanakan 
pengawasan 
kunjungan 
Tahanan dan 
Narapidana / 
Anak Didik 
Pemasyarakat
an. 

                                                                                            

3) 

Membuat 
laporan 
pelaksaan 
tugas 
pengawasan 
kunjungan. 

                                                                                            

3. PEMBINAAN 
PERSONIL 
KESATUAN 

PENGAMANAN 
RUTAN 

                                                                                            

a 

Memberika
n petunjuk, 
bimbingan 
pelaksanaa
n tugas 
kepada 
bawahan. 

                                                                                            

b 

Menegakka
n disiplin 
pegawai 
dalam 
lingkungan 
Satuan 
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Pengaman
an Rutan. 

c 

Pembinaan 
disiplin dan 
Samapta 
bagi jajaran 
Satuan 
Pengaman
an 

                                                                                            

d 

Mengadaka
n rapat staf 
jajaran 
pengamana
n (staf 
KPR, P2U 
dan Regu 
Pengaman
an). 

                                                                                            

e 
Mengikuti 
rapat dinas 
Periodik 

                                                                                            

f 

Melakukan 
pelatihan 
menembak 
senjata 
ringan 
(LATBAKJA
TRI) 

                                                                                            

g. 

Melakukan 
pelatihan 
penggunaa
n peralatan 
anti huru-
hara 

                                                                                            

h. 

Melakukan 
pelatihan 
bela diri 
tangan 

                                                                                            



115

kosong 
Pemasyara
katan  

i. 

Memberi, 
mengusulk
an 
penghargaa
n bagi 
pegawai 
bawahan 
yang 
berprestasi. 

                                                                                            

j 

Memberi 
peringatan, 
mengusulk
an 
hukuman 
disiplin 
pegawai 
bawahan 
yang 
melanggar 
peraturan. 

                                                                                            

k 

Mengusulk
an mutasi 
bawahan 
dalam 
rangka 
pengemban
gan karier. 

                                                                                            

l 

Membuat 
jurnal 
harian 
untuk 
dilaporkan 
ke atasan 
langsung 
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m 

Memeriksa 
Jurnal 
Harian hasil 
pekerjaan 
pegawai 
bawahan 

                                                                                            

n 

Menilai 
pelaksanaa
n pekerjaan 
bawahan 
dalam DP3. 

                                                                                            

4. KHUSUS                                                                                             

a 

Mengadaka
n evaluasi 
terhadap 
pelaksanaa
n Rencana 
Kerja 
/Program 
Kerja dan 
Kalender 
Kerja 
Kesatuan 
Pengaman
an RUTAN 
tahun 
anggaran 
berjalan / 
sebelumny
a. 

                                                                                            

b 

Menyusun 
Rencana 
Kerja 
/Program 
Kerja dan 
Kalender 
Kerja 
Kesatuan 
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Pengaman
an RUTAN 
tahun 
anggaran 
baru. 

c 

Mengajuka
n Rencana 
Kerja 
/Program 
Kerja dan 
Kalender 
Kerja 
Kesatuan 
Pengaman
an RUTAN 
tahun 
anggaran 
baru. 
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tw1 tw2 tw3 tw4BO BN

PROGRAM : Program Penegakan dan Pelayanan Hukum 28,12  56,35  77,18   # -3,12 -         7,55-        -136815

SATKER : (692178) - Rumah Tahanan Negara Kelas IIB Purworejo 22,55  43,23  63,91   # 6,35-    -585115 6,77        122666

34,64  65,62  81,33   2,18-    -200559 21,09      382146

BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM BP BO BN BM

137.04.WA Program Dukungan Manajemen 5.572.023        541.452 50.155   -              -   597.490 96.060   -             -   1.131.126   176.060 -             -   591.283 96.060   -             -   591.283 96.060   -             -   ####### 96.060   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   747.786 76.209   -             -   

6172 Dukungan Manajemen dan Teknis Lainnya UPT Pemasyarakatan 5.572.023        541.452 50.155   -              -   597.490 96.060   -             -   1.131.126   176.060 -             -   591.283 96.060   -             -   591.283 96.060   -             -   ####### 96.060   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   747.786 76.209   -             -   

6172.EBA Layanan Dukungan Manajemen Internal 5.572.023        541.452 50.155   -              -   597.490 96.060   -             -   1.131.126   176.060 -             -   591.283 96.060   -             -   591.283 96.060   -             -   ####### 96.060   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   747.786 76.209   -             -   

6172.EBA.994 Layanan Perkantoran UPT 5.572.023        541.452 50.155   -              -   597.490 96.060   -             -   1.131.126   176.060 -             -   591.283 96.060   -             -   591.283 96.060   -             -   ####### 96.060   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   591.283 48.715   -             -   747.786 76.209   -             -   

001 Gaji dan Tunjangan 4.641.784        541.452 -             -              -   597.490 -             -             -   1.131.126   -             -             -   591.283 -             -             -   591.283 -             -             -   ####### -             -             -   591.283 -             -             -   591.283 -             -             -   591.283 -             -             -   591.283 -             -             -   591.283 -             -             -   747.786 -             -             -   

A Pembayaran Gaji dan Tunjangan 4.631.554        288.772 345.982 629.133      339.775 339.775 629.133 339.775 339.775 339.775 339.775 339.775 360.109 

B Uang Lembur 10.230             -             1.023     1.023          1.023     1.023     1.023     1.023     1.023     1.023     1.023     1.023     

C Tunjangan Kinerja 3.646.177        252.680 250.485 500.970      250.485 250.485 500.970 250.485 250.485 250.485 250.485 250.485 387.677 

002 Operasional Perkantoran 930.239           -             50.155   -              -   -             96.060   -             -   -                  176.060 -             -   -             96.060   -             -   -             96.060   -             -   -             96.060   -             -   -             48.715   -             -   -             48.715   -             -   -             48.715   -             -   -             48.715   -             -   -             48.715   -             -   -             76.209   -             -   

A Kesehatan Pegawai 1.000               -             100        100        100        100        100        100        100        100        100        100        -             

C Pemeliharaan Gedung 129.582           -             7.100     87.100   7.100     7.100     7.100     2.300     2.300     2.300     2.300     2.300     2.582     

D Pemeliharaan Peralatan Perkantoran 73.727             5.280     10.000   10.000   10.000   10.000   10.000   3.000     3.000     3.000     3.000     3.000     3.447     

E Pemeliharaan Kendaraan 147.078           7.690     20.000   20.000   20.000   20.000   20.000   6.600     6.600     6.600     6.600     6.600     6.388     

F Langganan Daya dan Jasa 157.140           10.673   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   11.000   36.467   

G Jasa Pos 2.131               29          200        200        200        200        200        200        200        200        200        200        102        

H Keperluan Perkantoran 198.660           15.247   28.000   28.000   28.000   28.000   28.000   7.235     7.235     7.235     7.235     7.235     7.238     

I Konsultasi dan Koordinasi 111.584           10.480   9.940     9.940     9.940     9.940     9.940     8.560     8.560     8.560     8.560     8.560     8.604     

J Jamuan Tamu 3.312               756        230        230        230        230        230        230        230        230        230        230        256        

K Honor Operasional Satuan Kerja 57.480             -             4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     4.790     9.580     

L Penambah Daya Tahan Tubuh 48.545             -             4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     4.700     1.545     

137.04.BF Program Penegakan dan Pelayanan Hukum 1.811.729        -             -             84.444    -   -             -             144.875 -   -                  -             179.255 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.849 -   -             -             404.181 -   

6.170 Penyelenggaraan Pemasyarakatan di Wilayah 1.811.729        -             -             84.444    -   -             -             144.875 -   -                  -             179.255 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.849 -   -             -             404.181 -   

6170.BDC Fasilitasi dan Pembinaan Masyarakat 1.811.729        -             -             84.444    -   -             -             144.875 -   -                  -             179.255 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.849 -   -             -             404.181 -   

6170.BDC.004 Kebutuhan Dasar dan Layanan Kesehatan 1.811.729        -             -             84.444    -   -             -             144.875 -   -                  -             179.255 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.849 -   -             -             404.181 -   

005 Dukungan Penyelenggaraan Tugas dan Fungsi Unit 1.811.729        -             -             84.444    -   -             -             144.875 -   -                  -             179.255 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.875 -   -             -             124.849 -   -             -             404.181 -   

A Pengadaan Bahan Makanan Warga Binaan Pemasyarakatan 1.684.095        79.520    120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 120.435 400.225 

B Kebutuhan Sandang 35.000             -              -             35.000   -             -             -             -             -             -             -             

C Pemenuhan Sarana Makan Minum 24.354             -              500        19.880   500        500        500        500        500        500        500        474        -             

D Pemenuhan Perlengkapan Mandi 12.500             -              1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.130     1.200     

E Perlengkapan Khusus Kelompok Rentan 2.400               -              220        220        220        220        220        220        220        220        220        220        200        

F Extra Fooding 20.000             -              20.000   -             

H Perawatan Kesehatan Tahanan/Narapidana/Anak 1.500               -              140        140        140        140        140        140        140        140        140        140        100        

I Perlengkapan Medis Poliklinik 31.880             4.924      2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.450     2.456     

11.029.929      541.452 50.155   84.444    -   597.490 96.060   144.875 -   1.131.126   176.060 179.255 -   591.283 96.060   124.875 -   591.283 96.060   124.875 -   ####### 96.060   124.875 -   591.283 48.715   124.875 -   591.283 48.715   124.875 -   591.283 48.715   124.875 -   591.283 48.715   124.875 -   591.283 48.715   124.849 -   747.786 76.209   404.181 -   

11.029.929      

8.287.961        

930.239           

1.811.729        

-                       

Keterangan :

1 BP    : Belanja Pegawai

2 BO    : Belanja Barang Operasional

3 BN    : Belanja Barang Non Operasional

4 BM   : Belanja Modal

5 Total Komulatif = Penjumlahan dari (BP+BM+BP) Per Tiga Bulan

6 Total Komulatif Belanja Pegawai = jumlah belanja pegawai per triwulan

7 Total Komulatif Belanja Barang Operasional = jumlah belanja barang operasoional per triwulan

8 Total Komulatif Belanja Barang Non Operasional = jumlah belanja barang non operasoional per triwulan

9 Total Komulatif Belanja Modal = jumlah belanja modal per triwulan

MATRIKS DISBURSMENT PLAN

TAHUN ANGGARAN 2026

(dalam ribuan rupiah)

KODE KEGIATAN PAGU

TAHUN ANGGARAN 2026

TRIWULAN I TRIWULAN II TRIWULAN III TRIWULAN IV

JAN FEB MAR APR MEI JUN JUL AGUS SEP OKT NOV DES

JUMLAH

TOTAL KUMULATIF 3.000.917 5.977.414 8.272.033 11.029.929

TOTAL KUMULATIF BELANJA PEGAWAI (BP) 2.270.068 4.583.760 6.357.609 8.287.961

TOTAL KUMULATIF BELANJA BARANG OPERASIONAL (BO) 322.275 610.455 756.600 930.239

TOTAL KUMULATIF BELANJA BARANG NON OPERASIONAL (BN) 408.574 783.199 1.157.824 1.811.729

TOTAL KUMULATIF BELANJA MODAL (BM) 0 0 0 0
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PROGRAM : Program Penegakan dan Pelayanan Hukum

SATKER : (692178) - Rumah Tahanan Negara Kelas IIB Purworejo

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

137.04.WA Program Dukungan Manajemen

6172 Dukungan Manajemen dan Teknis Lainnya UPT Pemasyarakatan

6172.EBA Layanan Dukungan Manajemen Internal

6172.EBA.994 Layanan Perkantoran UPT

001 Gaji dan Tunjangan

A Pembayaran Gaji dan Tunjangan

B Uang Lembur

C Tunjangan Kinerja

002 Operasional Perkantoran

A Kesehatan Pegawai

C Pemeliharaan Gedung

D Pemeliharaan Peralatan Perkantoran

E Pemeliharaan Kendaraan

F Langganan Daya dan Jasa

G Jasa Pos

H Keperluan Perkantoran

I Konsultasi dan Koordinasi 

J Jamuan Tamu

K Honor Operasional Satuan Kerja

L Penambah Daya Tahan Tubuh

137.04.BF Program Penegakan dan Pelayanan Hukum

6.170 Penyelenggaraan Pemasyarakatan di Wilayah

6170.BDC Fasilitasi dan Pembinaan Masyarakat

6170.BDC.004 Kebutuhan Dasar dan Layanan Kesehatan

005 Dukungan Penyelenggaraan Tugas dan Fungsi Unit

A Pengadaan Bahan Makanan Warga Binaan Pemasyarakatan

B Kebutuhan Sandang

C Pemenuhan Sarana Makan Minum

D Pemenuhan Perlengkapan Mandi

E Perlengkapan Khusus Kelompok Rentan

F Extra Fooding

H Perawatan Kesehatan Tahanan/Narapidana/Anak

I Perlengkapan Medis Poliklinik

MATRIKS KALENDER KERJA TAHUN ANGGARAN 2026

(dalam ribuan rupiah)

KODE KEGIATAN

TAHUN ANGGARAN 2026

TRIWULAN I TRIWULAN II

JAN FEB MAR APR MEI JUN SEP OKT NOV DES

TRIWULAN III TRIWULAN IV

JUL AGUS



PENUTUP

A- Slmpulsn

Renc.m k".F, p.egram karia, dan kC€nder ka.ia disu8un dcr retie b{ian di Rumah

Tahanan l{cgara Kclas llB PurwoIrjo. DetE€n srElisa yaog td€h dilskukan bsik

kckurenCon, kalerfidrfi. maugfi krkurtan lrLh dipGrtmbanqk n drlrm panyusuDan

progr.m dgt rencan k€ria ini. Rencana keria, progrEm k6ri€, dan kalondor kerja yang

lelah disusun. bdum rnoniamin ekan torcapainya tu.iuan yaog lelah ditelapken. Untuk

itu dalam m€laksanakan Gncana kerja, progran kerja, dan kal€nder keria, dituntui adanya

maktnian1o yano btik tdanyg krlrrpcduan del k rja srmt sdtr kltrbukaan dan

keakraban ..tar p€gau€i Rumah Tdanan N€gEra K.las llB PuNoreh, sabab

walsupun kscilnyg sudu oB€nisasi, koordinasi bagian mutak diparlukan demi

tercapainya lujuan organasasi yang lelah ditetapkan.

Rencan., Progrffi, den Kdadar ksfia ini dirn ksudkrn agsr rrti.p pcgrwa dapat

mengetahui ,rEng.nai Fogfam yano al(an d[alsanatEn tlan target yang aka.r dirap€i.

S€hinq0E p€g6wd Rufliah T*lamn tl€gars Kdas llB Purvorejo tidak meng€lami

diisor'sr,3sr dslam Flsklsnssn tugss k(tinasan. Samog. Rencans KerrE, Progr8m

Keria, dsn KaEllder K€rls Rumah Tahanan ta€gara Kda6 llB PuMoreF Tahun 2026

dapat dilaksanakan dar b€rmerfaat begi orgsnisesi.

B. lLrrn
1. Parlu adanyr p.oingk.tefl kualitaE Sumbcr Oaya Mrnuri! (SOM) nElrlui dikla dan

polatjhan khu6u6oya Flathan di tidaflg Tekndogi lrfomasil

2. Perlu adanya p€ngadaan s{iftma prasarana inlemal sloarner cdangan, peninggian

!mbd( luar dan kslyd t mboe kdil,nC b€ru rl!{dui parlgu$ran RKBMN dan

dihnjutkan peogueilen RKAKL s€d. pongqs{lan hibah ded indan€i kin

D€rnikian Rencsna K6{ja Tahunan (RKT) Tshun 2026 Rutan Kslas llB PurmroF kamibuat

untuk menjadi pe{iksa dan atas perhalian Bapak di ucapkan torima kasih.

PuIworejo, m Januari 2026
r\\

\\

Rumah Tahanan Negaia Kelas llB PurworElo
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I
\

NIP.1




