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Tujuan Prosedur ini ditetapkan untuk peminjaman kendaraan dinas 
Ruang Lingkup - Pemakai kendaraan dinas 

- Mengentri data peminjam kendaraan dinas 
- Mengatur operasional kendaraan dinas 
- Menyerahkan dokumen surat ijin 

Referensi - Peraturan Rektor Peraturan Rektor Universitas Sebelas Maret tentang 
Pedoman Tarif Uang lelah Pengemudi Kendaraan Dinas nomor 
599A/H27/KU/2007 

- Peryaratan ISO 9001:2008 klausal 6.3 tentang Infrastruktur 
Definisi/Penjelasan 
Umum 

- Kendaraaan dinas adalah semua jenis kendaraan yang menjadi milik dan 
dikuasai Fakultas ... dan dipergunakan untuk menunjang Operasional  

- Pengguna adalah Para pejabat,Para tenaga dosen,Para tenaga 
administrasi dan Para mahasiswa.  

- Selain tersebut diatas harus mendapat persetujuan dari pimpinan. 
Rekaman Mutu Dokumen / Surat, Lembar Disposisi, Dokumen surat ijin penggunaan kendaran 

dinas, Dokumen /arsip 
Sasaran Kinerja Terlayaninya penggunaan kendaraan dinas untuk berbagainkegiatan 

 

NO. AKTIVITAS PELAKSANA PENANGGUNG 
JAWAB 

REKAMAN 

1.  Surat dari Para pengguna 
kendaraan dinas yang berasal dari 
unit kerja di lingkungan fakultas 

Pengagenda 
surat 

Kasubbag. 
UMKAP 

Dokumen /Surat 

2.  Mengentri surat permohonan dari 
pengguna yang sudah lengkap 

Pengagenda 
surat 

Kasubbag. 
UMKAP 

Lembar 
Desposisi,surat 

3.  Menerima surat ijin peminjaman 
kendaraan dinas sesuai 
kepentingan pengguna 

Pengelola 
Kendaraan 

Kasubbag. 
UMKAP 

Lembar 
Disposisi, surat 

4.  Mengatur pemakaian kendaraan 
dinas sesuai jadwal dan ketentuan 
yang berlaku 

Pengelola 
Kendaraan 

Kasubbag. 
UMKAP 

Dokumen surat 
ijin penggunaan 
Kendaran dinas 

5.  Menyerahkan dokumen surat ijin 
penggunaan kendaraan dinas 
kepada pengguna 

Pengelola 
Kendaraan 

Kasubbag. 
UMKAP 

Dokumen 
/arsip 

6.  Selesai    
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Flowchart 

 


