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1. Dasar Hukum 2. Istilah dan L
L. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang (1. Rumah Tangga dblah satsn kena yvang dibentak
Sistem Pendidikan Nasional; oleh rektor dan diberi tugas untuk mengatur
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Temtang proses penjemputan dan pengantaran sebari- hari
Pendidikan Tinggi; dalam pelenggaraan di Institut Teknologi
3. Peruwran Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 Sarmatera
Tentang Penyclenggaraan Pendidikan Tinggi |2 Kendarann Dinas adalah barang milik negara
dan Pengelolaan Perguruan Tinggi: berupa kendaraan dinas bermotor yang di gunakan
%  Peraturan Presiden Nomor 124 Tahun 2014 uleh pejabat negara antau aparstur sipil negars
Tentang Pendirian Institut Teknologi Sumatera;
5. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintzhan,
& Permenristekdikii MNomor 37 Tahun 2015

Tentang Organisasi Dan Tats Kerja [nstimu
Teknologi Sumatera;

Peraturan  Menteri  Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 12 Tabun 2017
Tentang Statuta Institut Teknologi Sumatera;
Surat Kepumssn Menteri Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tingm Nomor 380MEPT KPi2012
lentang Pemberhentian dan  Pengungicatsn
Rektor [nsting Teknologi Sumatera Tahun 2018-
2022,
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3. Dokumen yang dihasilkan 4. Tujuan -

File Excel di Google Docs, Jadwal Kedatangan Peraturan Penggunaan Kendaraan Dinas ini adalah
acasan i bideng Umum dan Kepegawian dalam
melakukan pelayanan penggunasn kendaraan dinas di
Instiind Teknologn Sumatera,

%, Unit Terkait 6. Kwalifikasi Pelaksana

1. Penata Usaha Pimpinan, Kegiatan ini berlaku bagi unit kerja yang maliput rumsh

2 Unit Kerja Terkait; tanggn, penats ussha pimpinan, jurusan, prodi, umit

3. Subbag Umum dan Kepegawaian, terkait, sopir dan seluruh Civimas Akamedika di

4.  Sopir lingkungan Insitinut Teknologl Sumaters.

| 7. Dokumen yang terkait 8. Peralatan dan Perlengkapan
| 1. E-Tiket . Komputer/Printer
2. Janngan Intermet;

9. Peringutan 10, Pencatatan dan Pendataan |
Fika SOP il tdak dilaksanakan mengakibatkan Dizimpun dalam bentuk data elektronik |
terhambatnya  proses  penjemputan atau
pengantaran

A, Prosedur
1. Unit kerja menginfokan ke unit rumah tangga minimal | har sebelum penjemputan dilsksanskan
{dilenghkap: & tiket piminan, dosen luer biasa dan 1wmu)
2. StafT rumah tangga menunjuk kendarasn berserta sopir sesuai jadwal yang tedab dibuat.
3. Sopir menerima tugas berdasarkan informasi yang disampaikan staff rumsh tangga
4. Rumah tangga memberikan uang BBM
5. Sopir melaksanakan tugas menjemput'mengantar pimpinan, dosen luar biasa dan tamu
6. Sopir mengembalikan kendaraan dinas dalam keadaan bersih setelah penggunann perjelan dinas selesai.
1. Sopir menyerahkan bukti pengisian BBM ke rumah tangga
g

Rumah tangga menerima bukti print-out pengisian BBM dan membuat laporan peranggung jawaban yang di
serahkan ke bagian keuangan



B. Diasgram Alur

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN WAKTU
Linit Terkait Staff RT Driver Kendaraan | Keuangan KELENGKAFAN [dalam OuUTPUT
rwEnit]
Unit karj barika
etk D_.;. | e e
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merancang jadwal dan “"'"I""T."” i 30 Jadwal
menginfokan k driver I il
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Diriver menerima Informasi -
jadwal Intermet 10 Jadwal
penjemputanpengantaran
Driver melskukan
pengecekan kendarsan RAfCatan = Intosmmssi
Diriver meminta wang BEM ke I Mengisi buku
Staff rumah tangga [ k o bl 10 Uang
Staff rumah tangga
menyerahkan perintah ke
driver untuk penjernputan o Disesualkan Infommasi
dan pangantaran
Diriver memberikan bukt ———y
pengisiian BEM ke staff HNota BEM 5 Mota BEM
rurmnah tangga. _—*‘
Staff rumah tangga
menerima buktl print out Kamputer, Nota = Esgminn
BEM dan melakdan LPJ ke *D BEM LPJ Pertanggung
bagian keuangan, lawmban




