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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 trasnposrtasi  unit/bagian/bidang yang
menggunakan kendaraan dinas operasional dalam rangka
pelaksanaan tugas.

TUJUAN

Dimilikinya standar operasional prosedur pelaksanaan tugas oleh
pengemudi kendaraan dinas direksi dan operasional.

KEBIJAKAN

1. Surat Keputusan Menteri Kesehatan Rl Nomor 239 Tahun 2010
tentang Prosedur Penatausahaan Barang Milik Negara di
Lingkungan Kementerian Kesehtan RI.

2. Surat Keputusan Direktur Utama Nomor KP.01.04/11/0017/2017,
KP.01.04/11/0018/2017, KP.01.04/11/0019/2017 dan
KP.01.04/XXXIX.2/2222/2017 tentang Perjanjian Kerja Pegawai
non PNS.

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 dan dituagkan hasil pemeriksaannya
pada formulir ceklist pemeriksaan.

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

c. Melaporkan kerusakan kendaraan dinas (direksi dan
operasional) kepada Subbagian Rumah Tangga dan
Perlengkapan untuk dapat diajukan proses administrasi
perbaikannya.

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.  Untuk pengemudi direksi adalah mengurus semua kebutuhan
perjalanan Direksi dengan menggunakan kendaraan dinas
Direksi atau kendaraan pengganti bila diperlukan sesuai
dengan instruksi direksi.

g. Untuk pengemudi operasional adalah mengurus semua




2. Pukul 10.00 WIB sampai dengan 14.00 pengemudi kendaraaan

3. Apabila pengemudi Direksi berhalangan tidak dapat melakukan

kebutuhan perjalanan karyawan yang akan melakukan |
perjalanan dinas dalam rangka pertemuan, rapat, konsultasi,
dll. (pengemudi kendaraan dinas operasional)

dinas direksi dan pengemudi kendaraan operasional menuju
Lantai 15 Ruang Manajemen, untuk melakukan tugas tambahan
(terlampir) sesuai dengan instruksi pimpinan, selama tidak ada
tugas mengantar direksi atau karyawan.

tugasnya pada hari libur termasuk libur Nasional, dimana Direksi
membutuhkan pengemudi pada hari libur tersebut maka
pengemudi kendaraan dinas operasional harus stand by
berdasarkan jadwal yang sudah dibuat apabila sewaktu-waktu
ada penugasan dinas dari RSPON.

4. Penugasan pengemudi kendaraan dinas Direksi dan dinas
operasional di luar jam kerja dan pada hari libur maka akan
diberikan surat tugas dan uang saku sesuai ketentuan yang
berlaku di RSPON.

UNIT TERKAIT

Seluruh Unit Kerja di lingkungan Rumah Sakit Pusat Otak Nasional
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[ Pengemudi kendaraan dinas direksi aan operasional 1

melaksanakan lugas utama sesua; urajan lugasnya

| Apabila pengemudi Direksl berhalangan tidak dapat meiakukan tugasnya pada hari fibur
termasuk lbur Nesional, dimana Direksi membutuhkan pengemudi pada hari libur
tersebul maka pengemudi kendaraan dinss opsmasional herus stamd by berdasarkan
[adwal yang sudah dibuat apabila sewaktu-wakiu ads penugasan dinas dari RSPON.
¥ _
Penugasan pengemudi kendaraan dinas Direksi dan dinas
operasional dl luar jam kerja dan pada hari libur maka akan
diberikan sural tugas dan uang saku sesuai ketentuan yang
beraku di RSPON.
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