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URUSAN RUMAH TANGGA

PERMOHONAN LAYANAN KENDARAAN

Nama SOP | o pe R ASIONAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permentan Nomor 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelaksana Teknis Lingkup Badan Standardisasi Instrumen Pertanian, UPT Balai

Pengujian Stnadardisasi Instrumen Tanah dan Pupuk.

1. Pendidikan SMU/sederajat
2. Memahami kondisi kendaraan
3. Terampil dalam mengendarai kendaraan

4. Disiplin dan bertanggungjawab melayani pegawai

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Perawatan Kendaraan Dinas

Form Permohonan Izin penggunaan kendaraan dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

tidak diizinkan untuk menggunakan kendaraan dinas

maka layanan diutamakan

1. Apabila peminjam tidak menjelaskan tujuan peminjaman kendaraan dinas, maka

2. Apabila pimpinan menggunakan kendaraan operasional yang bersifat urgent,

1. Terjadwal
2. Laporan ke Ka Subag TU/Kepala Pool
Pencatatan dan Pendataan




Prosedur PERMINTAAN LAYANAN KENDARAAN OPERASIONAL

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala pool . Output Keterangan
Pemohon kendaraan Pengemudi Kelengkapan Waktu
Balittanah
1 |Meminta layanan kendaraan ke kepala pool
kendaraan . Terisinya
- / Blanko 3 hari blanko
2 |Menjawab permintaan kendaraan Terjawabnya
operasional —["m—~“<> 1hari | sebelum
keberangkatan
3 |Mencatat dan mendistribusi kendaragn dinas Terima Tercatatnya
kepada pemohon beserta pengemudinya 1 permintaan
| — Alat tulis kantor | 15 menit
kendaraan
operasional
4 |Meiapor ke Kepala Pool untuk mengetahui 3 Jelasnya
kejelasan informasinya | 30 menit | informasi yang
diberikan
5 |Mendapatkan layanan kendaraan \ Tercapainya
( ) Kendaraan layanan
operasional kendaraan

operasional




