
 

 

TATA TERTIB PENGGUNAAN KENDARAAN 
 

 

1. Periksa segala sesuatu sebelum operasional 

2. Gunakan kendaraan secara wajar dan penuh tanggung jawab 

3. Mentaati undang – undang dan rambu lalu – lintas 

4. Tidak diperkenankan membawa penumpang selain karyawan, kecuali seijin pimpinan 

5. Tidak diperkenankan memuat barang melebihi kapasitas daya angkut 

6. Tidak diperkenankan mengebut, terutama dijalan sempit / ramai 

7. Tidak dibenarkan menggunakan kendaraan untuk kepentingan pribadi / membawa  

      pulang tanpa seijin pimpinan 

8. Tidak dibenarkan merokok saat berkendaraan 

9. Memeriksa STNK saat pergantian shift 

10. Membaca dan mengisi buku aktifitas kendaraan 

11. Wajib memeriksa dan melaporkan masa berlaku STNk , selambat – lambatnya  

      7 hari sebelum habis masa berlaku 

12. Jika terjadi kecelakaan karena kelalaian / kesalahan  pengemudi  yang  

      mengakibatkan kerusakan kendaraan, maka biaya perbaikan menjadi tanggung  

      jawab pengemudi 

13. Karyawan yang tidak berhak atas penggunaan kendaraan, dilarang  

      mengemudikan kendaraan ( wajib memiliki SIM ) 

14. Perusahaan akan memberikan  sangsi tindak disiplin, berupa ; 

 

a. ST , jika melanggar Tata – Tertib ringan yang mengakibatkan kerugian orang  

     lain / perusahaan 

b. SP,  jika melanggar Tata – Tertib berat, seperti ; 

 

 Menggunakan kendaraan untuk kepentingan pribadi / menyerahkan kepada  

orang lain 

 Mengebut tanpa perhitungan / tidak hati – hati dan mengakibatkan kerugian  

orang lain  / perusahaan 

 Menggunakan kendaraan oleh karyawan yang tidak berhak 

 Melanggar rambu – rambu lalu lintas 

 

c. Jika lalai / terlambat memperpanjang STNK dikenakan denda sbb ; 

 Driver : 50% 

 Head Dept : 25% 

 Manager : 25% 

 

 

 

 

 



 

 

PERSIAPAN PERJALANAN  
 
 

1. Cek kondisi kendaraan , meliputi ; 

 Air radiator 

 Oli mesin 

 Air accu 

 Rem 

 Tekanan ban & kondisi ban 

 

2. Membersihkan kendaraan ( luar & dalam ) 

 

3. Menghidupkan & lakukan pemanasan mesin, cek ; 

 Lampu ( jauh – dekat ) 

 Lampu senja 

 Lampu rem 

 Lampu sign 

 Lampu mundur 

 Horn 

 

4. Cek perlengkapan, meliputi ; 

 Kunci / tools set + dongkrak 

 P3k 

 Segitiga Pengaman 

 Senter 

 Ban cadangan 

 Buku aktifitas 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERSIAPAN PERJALANAN DALAM KOTA / HARIAN 
 

1. Cek kondisi kendaraan , meliputi ; 

1.1. Air radiator  1.2. Oli mesin 

 1.3. Air accu   1.4. Rem 



 1.5. Tekanan ban ( depan 28 – 30 bar, belakang 30- 32 bar . tekanan bisa ditambah jika   

memuat beban berat ) & rotasi ban 

 

2. Membersihkan kendaraan ( luar & dalam ) 

 

3. Menghidupkan & lakukan pemanasan mesin, cek ; 

1.1. Lampu ( jauh – dekat )  1.2. Lampu senja 

1.3. Lampu rem                                       1.4. Lampu sign 

1.5. Lampu mundur  1.6. Horn 

1.7. BBM 

 

4. Cek perlengkapan, meliputi ; 

1.1. Kunci / tools set + dongkrak 1.2. P3K 

 1.3. Segitiga Pengaman 1.4. Senter 

1.5. Ban cadangan   1.6. Buku aktifitas 

  

5. Cek ( melihat & mencatat ) tugas harian 

 

 

 

 

PERSIAPAN PERJALANAN LUAR KOTA 
 

5. Cek kondisi kendaraan , meliputi ; 

Air radiator 

Oli mesin 

Air accu 

Rem 

Tekanan ban & rotasi ban 

 

6. Membersihkan kendaraan ( luar & dalam ) 

 

7. Menghidupkan & lakukan pemanasan mesin, cek ; 

Lampu ( jauh – dekat ) 

Lampu senja 

Lampu rem 

Lampu sign 

Lampu mundur 

 Horn 

 

8. Cek perlengkapan, meliputi ; 

 Kunci / tools set + dongkrak 

 P3k 

 Segitiga Pengaman 

 Senter 

 Ban cadangan 



 Buku aktifitas 

 

 

 

 
 


