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1. TUJUAN.

Menjamin kerja sopir pimpinan sesuai dengan peraturan Univeritas

2. DEFINISI:

adalah menjamin kerja sopir pimpinan

3. RUANG LINGKUP :

Mekanisme kerja sopir pimpinan

4. REFERENSI:

4.1 Persayaratan I1SO 9001:2015 Klausal 5.3

4.2 Pedoman kerja sopir pimpinan

5. PERSYARATAN :

5.1 Mobil

5.2 Sopir

6. RINCIAN PROSEDUR

No Aktivitas Pelaksana Per!anggung Rekaman
jawab mutu
1. Menjemput mobil ke rumah | Sopir Bag.inventaris dan | Daftar absensi
pimpinan pada saat akan Warek I
digunakan
2. Mengecek mobil apakah sudah | Sopir Bag.inventaris dan | Daftar ceklis
layak jalan atau tidak setiap Warek 11 kondisi mobil
akan digunakan
3. Membersihkan mobil setiap hari | Sopir Bag.inventaris dan | Daftar ceklis
sebelum digunakan Warek 11 kegiatan
membersihkan
mobil
4. Memberi tahu pimpinan bahwa | Sopir Bag.inventaris dan
mobil telah bisa digunakan Warek Il
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5. Petugas harus selalu berada | Sopir Bag.inventaris dan | Daftar
ditempat sampai  pimpinan Warek Il kegiatan

pulang kantor untuk diantar
kembali pulang kerumah

harian

6. Selesai

7. REKAMAN MUTU :
7.1 Daftar Absensi Sopir
7.2 Daftar Ceklis Kondisi Mobil
7.3 Daftar ceklis kegiatan membersihkan mobil

7.4 Daftar kegiatan harian sopir
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8. ALUR PROSEDUR

PROSEDUR KERJA SOPIR PIMPINAN
SOPIR REKTOR

menjemput mobil
kerumah pimpinan

mengecek mobil
apakah sudah layak
jalan atau tidak setiap

akan digunakan

membersihkan mobil
setiap hari sebelum
digunakan

h 4
memberitahu
pimpinan bahwa
mobil telah bisa
digunakan

selalu siap
menuggu
pimpinan

Y

h 4

selalu siap menunggu
pimpinan

v
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