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PENGERTIAN Mengunakan Asrama adalah : penggunaan asrama RS. Jiwa Daerah
Surakaria beserta fasiiiiasnya oieh Mahasiswa praktek i
Pembimbing / Pengguna dari Institusi lain .

TUJUAN
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Pengguna dari Institusi lain untuk memudahkan pelaksanaan
tugasnya.

KEBUAl(AN Asrama Rs. Jiwa Daerah Surakarta disediakan bagi Mahasiswa
praKek / Pembimbing / Pengguna dari Institusi lain yang
membutuhkan penginapan. (Peraturan Direktur RS. liwa Daerah
Surakarta tentang Kebijakan Administrasi )

PROSEDUR 1. Pengguna asrama mengajukan permohonan kepada Direktur .

2. Permohonan yang telah disetujui Direktur ditindak lanjuti ,yaitu
berkoordinasi dengan pengelola asrama.
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4. Pengguna asrama yang datang pada jam kerja langsung di
antar ke asrama oleh petugas.

5. Pengguna asrama yang datang di luar jam kerja, melapor
kepada Petugas SATPAM untuk diberi kunci kamar asrama.

6. Pengelola asrama menjelaskan t_ata tertitr/peraturan yang
berlaku.

7. Petugas administrasi menyiapkan administrasi pembayaran
sewa asi-ama.

8. Setelah selesai mengunakan asrama kunci diserahkan kembali
kepada petugas/Pengelola asrama.

UNIT TERKAIT 1. Bagian Umum.
2. Sub Bagian Perbendaharaan dan Verifikasi ( UPER )
2. Sub Bagian Kepegawaian TU dan Hukum
3. SATPAM


