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1. RUANG LINGKUP
Instruksi Kerja ini Merupakan pedoman bagi semua kepala seksi di lapangan pada saat melakukan persiapan awal pelaksanaan proses produksi dilapangan, untuk merealisasikan Rencana Produksi Harian yang sudah direncanakan meliputi: penempatan operator, pembebanan kerja dan jumlah kehadiran karyawan.

2. TUJUAN
Intruksi Kerja ini bertujuan sebagai :
2.1. Panduan bagi kepala seksi dalam melaksanakan proses produksi di lapangan, berkaitan dengan rencana produksi harian yang ditugaskan dan pengaturan tenaga kerja yang ada dilapangan.
2.2. Panduan bagi kepala seksi untuk melakukan kontrol bagi kegiatan yang dilakukan oleh operator dilapangan, yang berhubungan dengan pembebanan tenaga dan tanggung jawab terhadap pekerjaan.

3. DEFINISI
3.1. Kapasitas Real Produksi (KRP): adalah perhitungan kemampuan optimal produksi untuk merealisasikan hasil kegiatanya pada kondisi ideal berdasar sumber daya yang dimiliki, sesuai satuan standar perhitungan yang ditetapkan. (mis. Jam Orang, Hari, dll)
3.2. Keahlian : yaitu kemampuan spesifik yang dimiliki oleh seorang operator berdasar pada jenis pekerjaan yang dihadapi.
3.3. Nama Operator : yaitu nama dari operator yang menjalankan suatu proses. 
3.4. Formulir Absensi Karyawan (HC) yaitu lembaran formulir yang berisi daftar nama karyawan dan kondisi kehadiran dari karyawan untuk setiap harinya dan untuk catatan di staff wood line menggunakan soft copy daftar hadir (up date tiap hari)
3.5. Operation Precess Chart (OPC): Intruksi kerja yang berisi tentang urutan-urutan proses yang dialami oleh produk dari mulai bahan baku sampai menjadi produk jadi, berikut dengan Waktu Proses, Inspeksi, Nama Mesin dan Bahan pembantu yang diperlukan.

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Kepala Seksi Wajib melakukan pengecekan terhadap jumlah anak buahnya yang hadir pada setiap awal hari kerja serta mengisi pada daftar absensi karyawan.
4.2. Berdasar jumlah karyawan yang hadir selanjutnya dilakukan penempatan tenaga kerja sesuai dengan target dalam perintah kerja hari tersebut.
4.3. Penempatan tenaga kerja didasarkan jumlah operator yang hadir dan jenis pekerjaan yang biasa dilakukan oleh operator tersebut.
4.4. Penempatan tenaga kerja dapat direvisi setiap saat pada jam kerja oleh kepala seksi (supervisor), berdasar pada perhitungan yang dilakukan dimana situasi dilapangan mengharuskan terjadinya perubahan susunan tenaga kerja dari yang sudah ditetapkan dan diinformasikan ke atasan langsung 
4.5. Kepala Produksi dilapangan harus selalu mengontrol hasil yang diperoleh oleh setiap operator sebagai bahan analisa kinerja proses pada hari tersebut
4.6. Apabila berdasar pada kondisi tenaga kerja yang hadir dianggap tidak mencukupi, maka kepala Produksi dilapangan untuk mengoptimalkan hasil operasional proses pada hari tersebut melakukan koordinasi dengan Manager dan atau GM / Ass. Dir. Produksi untuk membuat solusi alternative
4.7. Berdasar persetujuan dan atau hasil koordinasi dengan manager dan atau GM / Ass. Dir. Produksi, maka kepala Produksi di lapangan bisa langsung melakukan tindakan berkoordinasi dengan bagian terkait

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Operator bertanggung jawab terhadap posisi kerja yang sudah ditetapkan, kualitas hasil kerja dan semua aktivitas yang dilakukan selama satu hari.
5.2. Kepala Regu bertanggung jawab membantu kepala seksi dalam menempatkan operator yang ada berdasarkan kemampuannya, untuk menjalankan proses produksi agar dapat berjalan sesuai rencana kerja Produksi harian, serta membantu dalam melakukan monitoring selama proses
5.3. Officer/ Chief Officer bertanggung jawab memantau hasil pelaksanaan dari target yang diberikan agar tidak menyimpang dari RKPH dan juga harus melakukan tidakan pencegahan maupun perbaikan terhadap setiap kemungkinan terjadinya penyimpangan atau penyimpangan yang sudah terjadi dari target, baik yang bersifat ke internal maupun eksternal bagian.
		
6.	PROSES 
6.1. Periksa Perintah Kerja Harian (PKH).
6.2. Periksa dan hitung jumlah karyawan yang hadir 
6.3. Apabila semua tenaga kerja hadir, maka atur tenaga kerja berdasar mesin/ alat yang ada serta keahlian atau jenis pekerjaan yang biasa dilakukan, lanjut point 6.5 jika ada yang tidak hadir lanjut point 6.4.
6.4. Apabila ada tenaga kerja yang tidak hadir, maka lakukan :
6.4.1. Jika masih memungkinkan maksimalkan tenaga kerja sesuai skala prioritas pada PKH
6.4.2. Informasi dan koordinasi dengan Manager untuk solusi terhadap kekurangan tenaga kerja karena adanya ketidakhadiran pada hari tersebut
6.4.3. Informasi dan koordinasi dengan Ass. Dir. Produksi jika kekurangan tidak bisa diatasi oleh internal dan harus melibatkan eksternal
6.5. Periksa kesiapan mesin, apabila mesin OK lanjut point 6.7 apabila tidak OK lanjut point 6.6
6.6. Informasi dan koordinasi dengan bagian maintenance serta atasan terkait tentang ketidaksiapan mesin, serta buat solusi perbaikan
6.7. Periksa kesiapan Material, Apabila OK lanjut 6.9 apabila tidak OK lanjut point 6.8
6.8. Informasi dan koordinasi dengan bagian PPIC serta atasan terkait tentang ketidaksiapan material, serta buat solusi perubahan
6.7. Jalankan Proses Produksi untuk realisasi PKH, sesuai dengan kondisi yang ada 
6.8. Monitoring jalannya proses Produksi dan lakukan penyesuaian (tenaga kerja) jika terjadi perubahan situasi sesuai berjalanya waktu proses
6.9. Selesai.

7.	KONDISI KHUSUS
Pada saat kuantiti yang diinstruksikan pada perintah kerja dibawah kapasitas yang tersedia, sehingga terjadi kelebihan tenaga kerja. Maka penugasan tenaga kerja untuk diperbantukan kepada bagian lain dapat dilakukan atas persetujuan manajer dan sepengetahuan GM / Ass. Dir. Produksi.

8.   	RECORD
8.1.  RKPH (Rencana Kerja dan Produksi Harian)
8.2.  Daftar Absensi Karyawan (Bag HR)

9.	LAMPIRAN
 9.1.  Formulir RKPH

10. 	REFERENSI
10.1.	ISO 9001 : 2015 elemen 8.5.1 Pengendalian Produksi dan Penyediaan Layanan (Control of production and service provision)
10.2.	Manual Sistem Manajemen Terintegrasi PT. CINT.
10.3.  Permenkes No. 20 tahun 2017 : Cara Pembuatan Alat Kesehatan dan Perbekalan kesehatan Rumah Tangga yang baik
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