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POLITEKNIK NEGERI CILACAP

Nomor POS : 142/PL.43/AP/BJA-00

Tanggal Pembuatan |: 10 Januari 20227%,

Tanggal Revisi : 2 N
| Tanggal Efektif : 15 Febfiagt PO | o AL N
Disahkan Oleh AV

\ P

Nama POS : PEMINSKMANENBARAAN 1/

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Keuangan nomor 87/PMK.06/2016 tentang perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan nomor 246/PMK.06.2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan
Barang Milik Negara (BMN)

1. Memahami prosedur pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor

2. Mampu berkoordinasi dalam penyelesaiaan pelaksanaan tugas

3., Memahami tugas dan fungsi unit organisasi
4. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

Disposisi surat peminjaman kendaraan
Formulir peminjaman kendaraan dinas
Kendaraan dinas

Komputer

ATK

Printer

Ot BN e

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan

ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Dicatat dalam berkas kearsipan BagianTata Laksana secara elektronik dan/atau manual




POS Peminjaman kendaraan

Pelaksana Mutu Baku
Langkah Kegiatan Ketera
" e . User o;!e;;t:r Direktur | Koordinator NM“TM"‘"‘ Kelengkapan Waktu Output o
1 |Pemohon mengisi form permohonan Form permohonan 1 hari Karyawan yang akan meminjam
peminjaman kendaraan peminjaman kendaran dinas untuk keperluan
( o kendaraan pribadi wajib mengajukan surat
permohonan pemnjaman ditujukan
kepada Direktur
—p

2 |Koordinator bagian umum menerima Form permohonan 1 jam
disposisi surat peminjaman kendaraan — peminjaman

| kendaraan
L'

3 [Koordinator bagian umum Ve \ YA Form permohonan 1jam [Memberikan disposisi
meneruskan surat disposisi kepada — peminjaman
pengadministrasi umum | kendaraan
(kerumahtanggaan)

4 |Petugas menerima disposisi surat [ Penerimaan disposisi 2 jam |Menindalanjuti isi mempersiapkan kendaraan yang
peminjaman kemudian disposisi akan digunakan
mempersiapkan kendaraan yang akan [
dipinjam

5 |Penyerahan kendaraan yang akan
dipinjam kepada pemohon Ly __\

( _/

6 |Pemohon mengembalikan kunci Pemeriksaan kondisi 2 jam |Hasil pengecekan Bila kendaraan pulang dengan
kendaraan kepada petugas dengan S kendaraan kendaraan kondisl rusak, maka user wajib
menandatangani bukti kepada ﬂ,” \ bertanggung jawab membuat surat
petugas dengan menandatangani N . pernyataan kerusakan

bukti pengembalian

7 |Petugas mengarsipkan surat
permohonan peminjaman




POLITEKNIK NEGERI
CILACAP

SURAT IJIN PEMAKAIAN KENDARAAN DINAS

Nama Pemakaian
No. Pol. Kendaraan
Bahan Bakar
Pengemudi

Jam Pemakaian

Keperluan

Koordinator SubBag Umum

Siti Markhatun, SH

Pertamax / Solar

Cilacap,
Bag.Kerumahtanggaan Pengemudi / Pemakai

Teguh Afrianto




