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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGGUNAAN KENDARAAN

1. Tujuan
Menjelaskan prosedur penggunaan mobil oleh pihak internal dan external.

2. Ruang Lingkup
Kegiatan ini berawal dari permohonan peminjaman / penyewaan kendaraan
kepada Kepala B.Sarana sampai dengan peminjam/ penyewa menggunakan
kendaraan tersebut.
3. Definisi
Mobil : Kendaraan milik UNUMUDA Sorong berupa; Bus, EIf, Pikup L300,
Pikup TS.200, jenis Mobil van seperti, Toyota Avanza, Ford Eferest,
Ford Doble cabin.
Sopir : Adalah pengemudi pegawai atau yang disediakan oleh UNIMUDA
Sorong

Internal  : Meliputi Civitas akademik dan karyawan
External : Masyarakat pada umumnya baik perorangan maupun organisasi.

4. Ketetntuan Umum
a. Kendaraan dipastikan dalam kondisi sehat dan aman.
b. Pada saat berangkat dan pulang dipastikan kondisi kendaraan bersih.
c. BBM pada saat berangkat dan kembali posisi sama.
d. Kendaraan ada (tidak digunakan)

5. Kriteria Keberhasilan
Dapat memberikan layanan yang baik, nyaman dan memuaskan pada pengguna.

6. Prosedur
a. Bagi Pihak Internal
1. Pimpinan Unit / penanggung jawab kegiatan mengajukan permohonan
kepada Rektor untuk kepentingan peminjaman / penyewaan mobil.

2. Permohonan dapat diterimakan Kepala B. Sarana.
Kepala B. Sarana melakukan pengecekan penggunaan mobil.
4. Apabila pada saat yang sama tidak dipergunakan, maka Kepala B. Sarana

menjadwalkan mobil beserta sopir.
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b. Bagi Pihak Eksternal

1. Pihak eksternal menghadap Rektor untuk kepentingan peminjaman /
penyewaan mobil.

2. Rektor atau melalui Kepala Biro Keuangan / Kepala B. Sarana
memberitahukan tarif yang harus dibayarkan pihak eksternal.

3. Apabila sepakat, dilakukan pengecekan penggunaan mobil oleh Kepala
B.Sarana

4. Apabila pada saat yang sama tidak dipergunakan, maka Kepala B.Sarana
menjadualkan pada papan yang sudah disediakan.

5. Kesepakatan pembayaran baik mengenai waktu maupun cara, kapan
terakhir dibayarkan biaya sewa untuk memastikan penjadwalan.

6. Apabila pada saat yang ditentukan belum ada kepastian pembayaran atau
konfirmasi kepastian penggunaan maka pemesanan penjadwalan dapat
dibatalkan.

7. Apabila belum ada pembayaran tetapi ada konfirmasi tentang kepastian
penggunaan, maka penjadwalan tetap berlanjut.

8. Pelunasan biaya.

9. Penggunaan kendaraan.

Pengguna
Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah
1. Rektor
2. Biro Keuangan
3. Bagian Sarana dan Prasarana
4. Unit dan Biro
5. Pihak External
Penutup
1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.
2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.
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Pengajuan Penggunaan
Kendaraan :

1. Keperluan

2. Hari / Tanggal / Jam
3. Tempat / Tujuan

Menunggu /

_\

Flowchart Peminjaman Kendaran Bagi Pihak Internal
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Kepala Unit Membuat
Pengajuan Penggunaan
Kendaraan
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Persetujuan Rektor /

Y
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Pengajuan Penggunaan
Kendaraan :

1. Keperluan

2. Hari / Tanggal / Jam
3. Tempat / Tujuan
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Menyesuaikan Jadwal
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Pengajuan Penggunaan
Kendaraan diserahkan
Kepada B.Sarana

B.Sarana Menetapkan :
1. Jenis Kendaraan.
2. Penunjukan Sopir.
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Sopir Mengantarkan Pemakai
Kendaraan
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Sopir Melaporkan Penggunaan
Biaya Perjalanan pada
Bendahara Universitas
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Kepada Kepala Unit /
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11. Flowchart Penyewaan Kendaran Bagi Pihak Eksternal

Mulai Penyewa Menghadap
Rektor/ Kepala B.Sarana
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Kepala Biro Keuangan
Memberitahu
Tarif dan Tata Cara
Peminjaman serta

epakat

Ya

Penyewa Membayar
Uang Muka

Kepala B. Sarana
Menjadwalkan Pemakaian
Kendaraan

Tidak

Pelunasan Biaya Sewa
Kendaraan

Penyewa Menggunakan
Kendaraan
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Selesai







