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Peminjam mengisi formulir 
penggunaan kendaraan   

dinas   serta   mengisi   dan 
menandatangani surat 

pernyataan peminjaman 
kendaraan dinas yang 

dibubuhi materai selajutnya 
disampaikan kepada unit 
kerja yang bersangkutan 

untuk ditandatangani  

Kepala unit kerja yang 
bersangkutan 

memeriksa formulir 
penggunaan kendaraan 

dinas Dan 
menandatangani nya 
dan menyerahkannya 

ke BOU 

Kasubag rumah 
tangga memberikan 
rekomendasi untuk 

kendaraan dan 
pengemudi pada kolom 

catatan selanjutnya 
diajukan kepada kepala 

bagian rumah tangga 

Kabag rumah tangga 
melakukan verifikasi 

formulir beserta 
rekomendasiselanjutnya 

disampaikan kepada 
Kepala Biro organisasi 

dan umum 

Kabag RT 
mendisposisikan 

perssetujuan 
peminjaman 
kendaraan 

kepada kasubag 
RT 

Kepala BOU 
Memberikan 
persetujuan 
peminjaman 

kendaraan dinas 

 
Kasubbag rt 

menindaklanjuti dengan 
memerintahkan 

pengadministrasi untuk 
menunjuk pengemudi 

dan kendaraan yang akan 
digunakan   
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Pengadministrasi 
pengemudi dan 

peminjam mengecek 
kondisi kendaraan dan 

BBM yang akan 
dikemudikan dengan 

menggunakan formulir 
pemeriksaan 
kendaraan 

 

Pengadministrasi 
menyerahkan salinan 
formulir dan disposisi 

kunci STNK kupon BBM 
dan alat kebersihan 
kepada pengemudi 

Pengemudi 
melaksanakan antar 
jemput peminjaman 

kendaraan dinas sesuai 
dengan tujuan 

Pengemudi mengecek kondisi 
dan membersihkan 

kendaraan dinas setelah 
digunakan kemudian 

mengembalikan kunci sTNK 
dan alat kebersihan kepada 

pengadministrasi 

  


