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PENGERTIAN

Pengemudi  kendaraan  dinas  direksi  adalah  pengemudi  yang
bertugas untuk melayani transportasi direksi. 

Pengemudi  kendaraan dinas operasional  adalah pengemudi  yang
bertugas melayani transportasi setiap unit kerja yang menggunakan
kendaraan dinas operasional dalam rangka pelaksanaan tugas.   

TUJUAN
Dimilikinya standar  prosedur operasional (SPO) pelaksanaan tugas
oleh pengemudi kendaraan dinas direksi dan operasional.

KEBIJAKAN
Surat  Keputusan  Direktur  Utama  Nomor
HK.02.03/D.XXIII/6833/2023 tentang Struktur  Organisasi  dan Tata
Kerja  Rumah  Sakit  Pusat  Otak  Nasional  Prof.  Dr.  dr.  Mahar
Mardjono Jakarta.

PROSEDUR

1. Pengemudi  kendaraan  dinas  direksi  dan  operasional
melaksanakan tugas sebagai berikut : 
a. Memeriksa kelengkapan kendaraan,  seperti : rem, accu, oli,

lampu  ban,  bahan  bakar,  agar  kendaraan  dinas  siap
digunakan setiap hari. 

b. Memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar dapat berfungsi
dengan baik.

c. Melaporkan  kerusakan  kendaraan  dinas  (direksi  dan
operasional)  kepada  Tim  Kerja  Tata  Usaha  dan  Rumah
Tangga untuk mengajukan usulan pemeliharaan kendaraan.

d. Melakukan  service/penggantian  suku  cadang  yang  sudah
rusak di bengkel. 

e. Membersihkan  kendaraan  dinas  (direksi  dan  operasional)
pada saat pagi hari dan setelah bepergian. 

f. Pengemudi direksi melakukan pengurusan semua kebutuhan
perjalanan  dinas  direksi, dengan  menggunakan  kendaraan
dinas  direksi,  atau  kendaraan  pengganti  bila  diperlukan
sesuai dengan instruksi direksi. 

g. Pengemudi  operasional melakukan  pengurusan semua
kebutuhan  perjalanan  karyawan  yang  akan  melakukan
perjalanan dinas dalam rangka pertemuan, rapat, konsultasi,
dll, dengan menggunakan kendaraan dinas operasional.
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PROSEDUR

2. Apabila tidak ada tugas mengantar direksi atau karyawan, maka
pengemudi  direksi  dan  operasional  dapat  melakukan  tugas
tambahan yang diberikan oleh pimpinan.

3. Apabila pengemudi direksi berhalangan, tidak dapat melakukan
tugasnya pada hari libur termasuk libur nasional,  saat direksi
membutuhkan  pengemudi  pada  hari  libur,  maka  pengemudi
kendaraan  dinas  operasional  harus  siap  sedia  melakukan
tugas, menggantikan pengemudi yang berhalangan.

4. Penugasan  pengemudi  kendaraan  dinas  direksi  dan  dinas
operasional  di  luar  jam kerja  dan/atau pada hari  libur,  maka
akan diberikan surat tugas atau usulan lembur sesuai ketentuan
yang berlaku di RSPON.

UNIT TERKAIT Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga
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Lampiran :

Mulai

Pengemudi kendaraan dinas direksi dan operasional
melaksanakan tugas utama sesuai uraian tugasnya.

Apabila tidak ada tugas mengantar direksi atau karyawan, maka pengemudi direksi dan operasional
dapat melakukan tugas tambahan yang diberikan oleh pimpinan.

Apabila pengemudi direksi berhalangan, tidak dapat melakukan tugasnya pada hari libur termasuk
libur nasional, saat direksi membutuhkan pengemudi pada hari libur, maka pengemudi kendaraan

dinas operasional harus siap sedia melakukan tugas, menggantikan pengemudi yang berhalangan.

Penugasan pengemudi kendaraan dinas Direksi dan dinas
operasional di luar jam kerja dan pada hari libur maka akan
diberikan surat tugas dan usulan lembur sesuai ketentuan

yang berlaku di RSPON.

Selesai
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Dengan ini kami mengajukan perubahan dokumen yang ada pada Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga kami, sebagai berikut :

Tanggal : 30 Oktober 2023 Penambahan dokumen

Nama : Ari Purwohandoyo, SKM, MARS Perubahan dokumen Ari Purwohandoyo, SKM, MARS

Unit Kerja : Tim Kerja Tata Usaha dan Rumah Tangga Pengurangan dokumen Beri tanda Ѵ  pada kotak yang diperlukan

Judul : SOP Pelaksanaan Tugas Oleh Pengemudi Kendaraan Dinas Direksi & Operasional
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