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Nama SOP Penggunaan Kendaraan Operasional

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Pengelolaan BMN/BMD
- Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan BMD

- Minimal SMA/SMK sederajat

- Memahami Alur administrasi peminjaman dan pengembalian kendaraan

- Memahami tata cara pencatatan/penatausahaan kendaraan operasional

- Mampu melakukan pemeriksaan administrasi: kelengkapan peminjam, tujuan, dan
jangka waktu peminjaman

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan/Perlengkapan

Kunci Kendaraan Operasional

STNK Kendaraan

Buku Kendali Peminjaman Kendaraan
ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

isi buku kendali peminjaman kendaraan operasional selengkap mungkin

- Proses pengadministrasian dokumen permohonan harus dilakukan secara tertib (baik
hardcopy maupun softcopy dalam database)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Keterangan
& Pegawai & Kelengkapan Waktu Output €
Keamanan
Mengisi buku kendali Permohonan buku kendali peminjaman
1 |peminjaman kendaraan ( ’ Lokasi Tujuan Kegiatan | 5 Menit | Peminjaman Kendaraan |kendaraan operasional berada di
operasional Operasional pos satpam.
Permohonan
Memberikan kunci serta STNK . . Kunci serta STNK
2 . Peminjaman Kendaraan | 5 Menit .
Kendaraan Operasional . Kendaraan Operasional
Operasional
Pengembalian Kunci dan
M likan Kendara Penggunaan Kendaraan
3 enger’nba an an enes . nda 5 Menit STNK Kendaraan
Operasional L Operasional .
Operasional
Pengembalian Kunci dan Penerimaan Kunci dan
4 |Menerima kunci dan STNK STNK Kendaraan 5 Menit STNK Kendaraan
| Operasional Operasional
Mengisi buku kendali Penerimaan Kunci dan Pengisian Buku Kendali
5 |peminjaman kendaraan STNK Kendaraan 5 Menit | Peminjaman Kendaraan
operasional Operasional Operasional

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN

25 Menit




