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MANUAL PELAKSANAAN PENGELOLAAN KENDARAAN

Kepala bagian umum dan sarana prasarana menunjuk staf yang bertugas dalam
pengelolaan kendaraan dinas
Staf yang bertugas mengelola kendaraan dinas harus melakukan pengecekan terhadap
kendaran setiap tiga hari sekali.
Dalam penggunaan kendaraan dinas, harus melalui perencanaan proses penggunaan
kendaraan dinas yang meliputi :
a. rencana pelaksanaan penggunaan kendaraandinas,
b. jadwal penggunaan kendaraan dinas,
c. mengisi formulir pengisian peminjaman penggunaan kendaraan dinas
d. mengisi formulir persetujuan peminjaman penggunaan kendaraan dinas oleh

Kabag Administrasi Umum Sarana dan Prasarana diketahui oleh Wakil Rektor II
e. mengisi Formulir pengembalian peminjaman penggunaan kendaraan dinas
f. Pengecekan penggunaan kendaraan dinas
Wakil Rektor II dan Kabag Administrasi Umum. Sarana dan Prasarana menetapkan
standar pengelolaan kendaraan dinas yang meliputi:
a. Jumlah pemakaian kendaraan dinas
b. Beban tugas supir
c. Kendaraan yang memadai dalam standar penggunaan kendaraan dinas.
Pengajuan permohonan penggunaan kendaraan dinas dilakukan melalui warek 2
dan/atau Kabag. Adminitrasi Umum Sarana dan Prasarana 1 minggu sebelum

penggunaan:



