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Balai Perakitan Dan Pengujian Tanaman Palma

SUB BAGIAN TATA USAHA Nama SOP PEMINJAMAN KENDARAAN DINAC

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

- Peraturan MENTAN No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Perakitan Dan Pengujian Tanaman Palma - Memahami prosedur peminjaman kendaraan dinas

- Peraturan Menteri Pertanian Nomor 2 Tahun 2022 tentang Tugas dan Fungsi
Unit Kerja Eselon Ill dan Uraian Tugas Pekerjaan Unit Kerja Eselon IV Lingkup
Kementerian Pertanian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Inventarisasi BMN Form permohonan peminjaman kendaraan dinas
SOP Pemeliharaan barang




Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses peminjaman kendaraan dinas tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka akan berakibat
terhambatnya kelancaran tupoksi Balai

Daftar pemohon peminjam kendaraan dinas
Pencatatan bagian Pool kendaraan
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
i Ket.
No Kegiatan Petugas KaS_:_JS bag Kelengkapan Waktu Output €
Menerima permohonan peminjaman 4 -
1 . Form peminjaman
kendaraan dinas
5 Mengisi form. permohonan peminjaman Form peminjaman | 10 menit Forrn.|3|an
kendaraan dinas | peminjaman
Menaecek kendaraan dinas vana akan v Kendaraan dinas Kendaraan dinas
31|, . g ! yang < dan Form 2 Jam dan Form
dipinjam . .
peminjaman peminjaman
Menyetujui dan menandatangani form - Form persetujuan
4 . : > Form peminjaman 1 Jam .
permohonan peminjaman kendaraan dinas peminjaman
KENDARAAN DINAS DIGUNAKAN
Mengecek kondisi kendaraan setelah Kendaraan dinas . Kendaraan dinas
5 1, : . . 1 jam .
dipakai untuk kedinasan yang dipinjam yang dipinjam
Kendaraan dinas Kendaraan dinas
6 Menerima kendaraan dinas dalam kondisi dan pencatatan 1 iam dan pencatatan
baik oleh bag. Pool J oleh bag. Pool
kendaraan kendaraan
_I Kendaraan dinas
: I dan pencatatan
7 [Mendokumentasikan

oleh bag. Pool
kendaraan
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