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a. Tujuan (Purpose):
Untuk mencapai tertib administrasi dan kepatuhan terhadap standar (compliance).
b. Ruang Lingkup (Scope):
Ruang lingkup  prosedur penerbitan Surat Perintah Kerja (SPK) ini meliputi semua kegiatan/tindakan yang dilakukan setelah Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan dari calon pelanggan diterima  sampai dengan penerbitan Surat Perintah Kerja.
c. Definisi (Definition):
1. Monitoring pekerjaan meliputi tindakan memastikan segala sesuatu tentang proses pelaksanaan pekerjaan telah dilakukan sesuai dengan keinginan pelanggan dan standard yang ada.
2. Laporan Progres Fisik Pekerjaan adalah kertas kerja Petugas Pelaksana Lapangan (QC) untuk mencatat semua kemajuan fisik pelaksanaan pekerjaan termasuk kendalanya.
d. Tanggung Jawab dan Wewenang (Responsibility):
1. Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan (F.BJP.01 atau F.BJP.02) adalah permohonan tertulis dari calon pelanggan terhadap pekerjaan tertentu.
2. Surat Perintah Kerja/SPK (F.BJP.03 atau F.BJP.04) adalah surat perintah kerja untuk Bengkel/Lab pelaksana yang diterbitkan oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi.
e. Prosedur (Procedure):
1. Petugas pelaksana administrasi berdasarkan Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan dari Pelanggan yang telah disetujui oleh QC/Ka. Lab menerbitkan Surat Perintah Kerja.
2. Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi memberikan otorisasi/tanda tangan pada Surat Perintah Kerja yang diterbitkan.
3. Petugas Pelaksana Administrasi mendistribusikan Surat Perintah Kerja ke Bengkel/Lab pelaksana terkait, dilampiri Kartu Kendali Material
f. Alur (Flowchart)







g. Dokumen (Document):
1. Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan (F.BJP.01 atau F.BJP.02)
2. Surat Perintah Kerja (F.BJP.03 atau F.BJP.04)
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