SOP
(Standar Operasional Prosedur)PT. ANUGRAH BERKAH PUTRA


Tujuan :
1. Menyediakan layanan jasa kebersihan gedung dan perawatan taman.
2. Menyediakan layanan jasa kemanan (security). 
3. Menyediakan lapangan pekerkerjaan bagi para remaja yang belum bekerja.
4. Membentuk kepribadian yang bertaqwa, jujur, tanggung jawab, rapi dan disiplin.
5. Memberikan pelayanan yang memuaskan untuk client. 
6. Bersikap 5-S (Salam, Senyum, Sapa, Sopan, dan Santun)

Prosedur Kerja :
1. Pukul 05:00 WIB, semua pekerja telah sampai tempat kerja.
2. Pukul 05:00 – 05:10 WIB, kumpul bersama untuk memberikan tugas dan Doa bersama.
3. Pukul 05:10 – 07:30 WIB, semua pekerja mulai membersihkan ruangan di dalam gedung dan diluar gedung sesuai job desc masing-masing.
4. Pukul 07:30 – 09:00 WIB, semua pekerja istirahat, makan dan dhuha bersama.
5. Pukul 09:00 – 11:00 WIB, semua pekerja melanjutkan pekerjaan sesuai job desc masing-masing.
6. Pukul 11:00 – 14:00 WIB, semua pekerja istirahat, makan dan dhuhur berjamaah.
7. Pukul 14:00 WIB, semua pekerja sudah harus diposisinya kembali untuk melanjutkan pekerjaannya.
8. Pukul 15:00 WIB, semua pekerja yang beragama islam sholat Ashar berjamaah di Mushola
9. Pukul 15:15 – 16:00 WIB, semua pekerja melanjutkan pekerjaan.
10. Pukul 16:00 WIB, para pekerja diwajibkan untuk kumpul bersama melakukan evaluasi dan doa bersama.
11. Pukul 16:10 WIB, semua pekerja boleh pulang meninggalkan tempat kerja.

NB :	- Waktu kerja menyesuaikan tempat kerja masing-masing.
	-  Jika melanggar akan diberi surat cinta.
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