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Adanya ke]elasan proses dan ketentuan pemakalan kendaraan operasional.

Tujuan SK Mengoptimalkan fungsl kontrol atas pemakalan kendaraan operaslonal.

Tertib adminlistrasl

l. Ketentuan Pemakalan Mobll Operasional Kantor

8

Penggunaan mobll kantor hanya dikhususkan untuk kegiatan sebagal berlkut :

Prioritas Keglatan Keterangan

1 Penyetoran dan atau penarlkan uang tunal ke Bank. Setoran uang tunal > 50.000.000,-

Jika penggunaan mobll tanpa pendamplingan
Survey / penagihan / keperluan kantor lainnya dengan SPV, maka wajib ada persetujuan tertulls darl
2 pendamplingan SPV atau tanpa pendamplngan . atasan minimal setingkat SPV.

Administrasl kunci mobil dan etoll berada pada GA, sehingga pengambilan dan pengembalian kuncl mobil dan etoll

harus sepengetahuan GA. Kuncl mobil dan etoll wajlb dikembalikan pada akhir harl, kecuali telah mendapat iJin

khusus darl Manager atau Direksi.

Saat pengambllan dan pengembalian kunci mobll serta etoll, PIC yang akan menggunakan wajlb melakukan

pengecekan saldo etoll dengan didampingi oleh GA. Kemudian dllakukan register pada log book penggunaan mobill.

Dalam keadaan emergency, karyawan dengan level minimal SPV bisa mengajukan ijin penggunaan mabll aperasional

untuk kondisl menginap maks 1 harl, dengan catatan mabll sedang tidak digunakan untuk keperluan operasional

kantor dan telah mendapatkan persetujuan Direksl.

Setlap penggunaan mobll operaslonal kantor wajlb direglster pada logbook penggunaan mobll yang dimalntain oleh

GA, hal-hal yang dicatat didalam logbook adalah sebagal berlkut :

- Tujuan, Jarak tempuh serta PIC pengguna mobll dengan melampirkan screenshot google maps serta foto
kilometer sebelum dan setelah pemakalan.

- Menglsi sisa saldo terakhir etoll beserta besaran penggunaan saldo pada hari tersebut.

Setelah menggunakan mobil operaslonal kantor, PIC wajib melakukan pengisian kemball bensin dan etoll. Untuk

bensln saat mabll dikemballkan harus dalam kondlsi full dan etoll walb bersaldo terakhir minimal Rp 200.000,- (dua

ratus ribu ruplah). PIC setelah melakukan pengisian memberlkan buktl pembellan kepada GA untuk dilakukan

reimburse.

PIC wa]lb memperhatikan kelayakan mobll saat selesal digunakan seperti ban yang terlsi (tidak kempes atau bocor)

atau tidak ada baret dan penyok.

PIC pengguna mobil wajlb melakukan hal berikut :

a. Dllarang merokok / menggunakan vape atau Iqos di dalam mobill.

b. Dilarang makan dl dalam mobll.

c. Wajlb menggunakan sabuk pengaman.

d. Wajib memilikl SIM A yang masih berlaku.
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d. Wajib mematuhl peraturan lalu lintas.
e. Wajlb menjaga kebersihan.

GA wajlb melakukan pengecekan harlan terhadap mobll operasional kantor. Apabila ditemukan kondisi mobll dalam
keadaan kotor akibat asap vape, Iqos atau rokok, maka PIC pengguna yang melakukan wajlb membayar blaya
keruglan untuk salon mobll. Apablla ditemukan kondisi mobll baret atau penyok karena kelalalan PIC pengguna, maka
PIC pengguna wajlb membayar blaya minimun klaim asuransl.

Kewa]lban GA Terhadap Mobll Operasional Kantor
1. Wajib menjaga kebersihan mobil operaslonal kantor.

2. Wa|lb melakukan pengecekan harlan terhadap mobll operaslonal kantor.
3. Wa)lb memastikan bensin mobll selalu terls) penuh.

4. Wajib memastlkan saldo etoll terisl dengan saldo minimal Rp 200.000,- (dua ratus ribu ruplah).

S. Wajlb mengecek kelayakan kendaraan.

6. Melaporkan kepada atasan terkalt pelanggaran yang terjadl terhadap mobll operasional kantor.

7. Melakukan service dan pemellharaan berkala.

Petunjuk Service dan Pemeliharaan

A.
1.
2.

wmos w

w

Perawatan
Untuk mobll baru, service dilakukan sesuai petunjuk service darl bengkel resml (Authorize Workshop).
Untuk mobll lama (masa garansl darl Authorize Workshop telah habls) penggantlan oll mesin dllakukan minimal
setlap 10.000 KM sekall atau sesual rekomendasi bengkel.
Oll yang dlgunakan tldak boleh oll curah, wajlb oll dengan kualltas balk.
Gantl oll gardan dan perseneling dilakukan minimal 30.000 KM sekall atau sesual dengan buku pentunjuk service.
Spooring dan Balancing.
- Spooring dilakukan apablla keluhan pada stir kendaraan atau terjadi keausan permukaan ban tidak rata.
- Balancing dilakukan pada saat gantl ban atau gant!i posisl ban.
Penggantlan filter AC dilakukan secara teratur minimal 1 tahun sekall atau sesual rekomendasl bengkel /PIC untuk
menghindari kerusakan pada kompresornya.
Penggantlan Sparepart

1.

Fllter oll, filter bensin / solar, fliter udara.

Penggantlan filter oli dilakukan setiap minimal 20.000 KM sekall atau sesual rekomendasl bengkel.
Penggantlan fllter bensin/solar dilakukan setiap minimal 20.000 KM sekall atau sesual rekomendasl| bengkel.
Penggantian filter udara dilakukan setlap minimal 30.000 KM sekall atau sesual rekomendas| bengkel,

Atau penggantian semua filter tergantung kondlsl kendaraan dan harus dicek dulu oleh bengkel yang

ditunjuk.

ACCU dalam keadaan normal, penggantian ACCU dapat dllakukan setelah 1.5 tahun pemakaian atau sesual

rekomendasi bengkel.

Penggantlan kopling dan rem blasanya dilakukan Jika terdapat keluhan pada rem atau kopling, dan dalam
keadaan normal umumnya dllakukan minimal setelah 50.000 KM atau sesual rekomendasl bengkel.

Penggantian timming belt dilakukan minimal 100.000 KM sekall atau sesual rekomendasl bengkel. Penggantian
timming belt inl sebalknya dilakukan oleh bengkel resmi darl kendaraan.
Untuk penggantian sparepart lain yang tidak disebutkan dlatas, harus atas dasar rekomendasi bengkel yang

ditunjuk.



KBS

Karifor Pusat No. Ketentuan 01/SK/KBS/IV/2023
Revis] 3
Tonggoal Berlaku 01 Mel 2026
SURAT KEPUTUSAN
PENGGUNAAN MOBIL OPERASIONAL Hal 30f3
KANTOR alaman o]

Bengkel

1. Penggantian sparepart kendaraan dan service besar kendaraan harus dllakukan di bengkel resml.
2. lika mobil telah melewati masa garansl dari bengkel resmi, maka perawatan rutin (ganti oll) bisa dllakukan di

bengkel biasa.

GA bertanggung Jawab atas dilakukannya perawatan kendaraan secara teratur sesual dengan petunjuk dlatas, agar
kondisi kendaraan senantiasa terpelihara. Semua perawatan kendaraan tersebut harus dicatat didalam log book
malntenance kendaraan operasional. GA wajlb mencatat dan mengontrol log book perawatan kendaraan serta
melakukan booking service pada bengkel resmi.
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