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Penanggung jawab :
Asdir FB Service

Pelaksana

Manager

Head Service

Kapten

GRO

Standar Hasil: 

1.Proses berjalannya operasional tidak terganggu

2.Administrasi dan pelaporan tetap berjalan sesuai prosedur

3.Sistem operasional tetap terkontrol
Standar Operation

1.Breakdown item pekerjaan dengan detail untuk persiapan di estafetkan ke pimpinan 

   yang baru,buatlah checklist .
2.Bentuk/susunlah item pekerjaan sesuai  skala prioritas pekerjaan,sehingga pemimpin 

   yang akan meneruskan mengetahui hal hal yang harus di dahulukan./di utamakan

3.Tunggulah calon pemimpin baru sampai datang dan lakukan proses handover dengan 

   bertemu secara langsung.

4.Serahkan catatan (breakdown list/Checklist) berupa item pekerjaan untuk di beri tanda 

   centang sembari  menunjukan secara langsung titik titik pekerjaan tersebut dengan 
   melakukan MBWA (Management by Working Around) bersama sama.
5.Terangkan pula rencana rencana awal (proker) yang belum terselesaikan maupun yang 

   belum terlaksana.

6.Pastikan semua item pekerjaan sudah di serahkan yang meliputi :

Administrasi(SO,Stock,Daily Activity,OP,dll)

RAB

Program Kerja

Hal lain lain (Pasword,Flash Dis dll)

Masalah Operasional

SDM

Labul

7.Setelah semua di serahkan dengan detail dan jelas,tandatangani checklist tersebut 

   secara bersama sama untuk kemudian akan di serahkan kepada Asdir FB Service dan  
   baru setelah itu bisa meninggalkan cabang.

