REVISI BUKU #1 PROFESSIONAL GENERAL AFFAIR
1. Bab IX Measurement Method General Affair Halaman 34

C. GPI yang Biasa Digunakan

GPI yang biasa digunakan sebagai berikut.
· Total biaya gaji/total biaya OPS.
· Total biaya utilitas/total biaya OPS.
· Total biaya perbaikan M & E (Mekanikal dan Elektrical)/total biaya OPS.
· Total biaya pajak /total biaya OPS.
· Total biaya kantor/total biaya OPS.
· Total biaya lain lain/total biaya OPS.
D. Ratio Berdasarkan Luas

Ratio berdasarkan luas sebagai berikut.
· Total biaya OPS/ luas bangunan.
· Jumlah security/luas bangunan.
· Jumlah cleaning service/luas bangunan.
· Jumlah tenaga kerja/luas bangunan.
Ratio berdasarkan jumlah karyawan sebagai berikut. 

· Total biaya operasional/ jumlah karyawan.
· Total gaji karyawan/jumlah karyawan.
· Total biaya listrik/jumlah karyawan.
· Total biaya air /jumlah karyawan. 
Selain GPI, ROI Human Capital juga sering digunakan oleh GA sebagai alat ukur performance dan efektivitas.Penggunaan ROI Human Capital menjadi salah satu bagian dari alat ukur pencapaiannya KPI  GA  dengan alasan sebagai berikut. 

· Dalam HR ROI terdapat komponen yang dikelola GA, yaitu expenses (biaya operasional).
· Lingkup kerja GA menjadi bagian departemen atau divisi Human Resources.
2. Bab XII Standard Operating Procedure (SOP) dan Instruksi Kerja (IK) Halaman 50—53 Contoh Salah satu format SOP di GA sebagai berikut. 
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PENGGUNAAN KENDARAAN OPERASIONAL KANTOR

2. TUJUAN . Prosedur ini bertujuan agar karyawan yang akan menggunakan

kendaraan perusahaan dapat terlayani dengan cepat.

3. RUANG LINGKUP . Prosedur ini berlaku untuk pemakaian kendaraan perusahaan
yang melibatkan :

User / Pemakai kendaraan perusahaan

HRD & GA Departement

4. DEFENISI . HRD : Human Resource Development

5. REFRENSI

6. URAIAN PROSEDUR

6.1 Setiap Divisi / Departemen yang akan menggunakan kendaraan perusahaan untuk

keperluan atau tugas dari perusahaan, diharuskan mengisi formulir pemakaian
kendaraan perusahaan FM/CBJ/GA/PSM/003-001.

6.2 Formulir pemakaian kendaraan perusahaan diserahkan kepada General Affair
selambat — lambatnya 1 hari sebelum waktu kendaraan dibutuhkan, Kecuali yang
sifathya Mendesak ( Urgent ) lengkap dengan tanda tangan atasan terkait. Jadwal
pemakaian kendaraan kemudian diinformasikan kepada supir perusahaan, dan
kendaraan bisa dipakai sesuai dengan waktu dalam formulir. Jika kendaraan sudah
ada yang pakai maka form dikembalikan ke user untuk revisi hari, tanggal , jam.
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PENGGUNAAN KENDARAAN OPERASIONAL KANTOR

6.3 General Affair memeriksa kelengkapan formulir pemakaian kendaraan perusahaan
dan memeriksa apakah kendaraan dipakai atau tidak pada waktu dibutuhkan sesuai
dengan formulir, permintaan . jika kendaraan tersedia / tidak dipakai maka General
affair menerima dan mananda tangani formulit tersebut, kemudian tanggal
permintaan dimasukan dalam jadwal pemakian kendaraan. Tetapi jika kendaraan
tidak tersedia / kendaraan sedang dipakai maka formulir pemakaian kendaraan
tersebut dikembalikan ke pada user.

6.4 General affair melakukan up-date jadwal kendaraan sesuai dengan permintaan
pemakaian.

6.5 Jadwal pemakaian kendaraan kemudian diinformasikan kepada supir perusahaan cc
Security, dan kendaraan bisa dipakai sesuai dengan waktu dalam formulir

7. CATATAN

Jika User membatalkan pinjaman kendaraan segera informasikan ke General Affair sehingga
dapat dialokasikan kepada Dept lain yang akan menggunakan kendaraan oprasional..
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PENGGUNAAN KENDARAAN OPERASIONAL KANTOR

1. DIAGRAM ALIR
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~ Kepala Bagian

~ Staff General Affair
~ Secutiry

~ Staff Genaral Affair

~ Staff General Affair
~ Supir
~ Secutiry

6.5

Div/Dept yang akan menggunakan
kendaraan diharuskan mengisi
formulir pemakaian kendaraan

~ FM/CBJ/GA/PSM/003-001
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kendaraan yang ada

Up- date jadwal pemakaian
kendaraan
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Informasi jadwal ke supir dan
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permintaan
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~FM/CBJ/GA/PSM/003-001
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Contoh Format Intruksi Kerja (IK)
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PENGGUNAAN KENDARAAN OPERASIONAL KANTOR
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DISETUJUI OLEH Vice President




[image: image7.jpg]No. IK

INSTRUKSI KERJA |} e

Tanggal

Halaman

. Tujuan . Instruksi Kerja ini untuk menjamin keamanan dan kelancaran pendistribusian surat - surat
dan dokumen dari dan ke Head Office

. Alat . Kendaraan Roda 2, HP, Pager
Ill.  Pelaksana . Messenger

IV.  Kualifikasi Personil : SLTA sederajat berpengalaman

LANGKAH PEKERJAAN KRITERIA DITERIMA

Periksa kebersihan kendaraan operasional roda 2 i i Bersih dan Rapih

Periksa dokumen / surat - surat yang keluar masuk, pastikan i i Rapi, Jelas, dan lengkap
apakah tidak ada yang tercecer

Periksa kerapihan dan penampilan diri i i Seragam bersih

Susunlah route perjalanan yang efektif dan tidak mubazir i i Mudah, cepat dan tepat waktu

Catat semua hasil kerja dalam buku ekspedisi i i Mudah, jelas

Jika terjadi sesuatu saat di perjalanan, segera hubungi Head i i Kelancaran tugas
Office Cq. PGA Staff
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