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1. Tujuan 

Memberikan acuan dan kepastian terhadap pimpinan, karyawan, dan lembaga mahasiswa 

tentang tata cara pemakaian kendaraan dinas di lingkungan Universitas Ngurah Rai. 

 

2. Ruang Lingkup 

SOP ini berguna untuk: 

a. Pimpinan UNR 

b. Dosen 

c. Tenaga Kependidikan 

 

3. Definisi 

a. Kendaraan Dinas adalah kendaraan milik Universitas Ngurah Rai yang dioperasikan untuk 

kepentingan dinas atau kepentingan lain sesuai dengan prosedur yang ditentukan. 

b. Pimpinan adalah karyawan yang diberikan tugas dan tanggung jawab untuk 

mengendalikan unit tertentu yang diangkat dengan surat keputusan atau berstatus kontrak 

kerja di Universitas Ngurah Rai. 

c. Karyawan adalah karyawan yang dipekerjakan universitas yang diangkat dengan surat 

keputusan atau dengan surat perjanjian kerja karyawan di Universitas Ngurah Rai. 

d. Lembaga mahasiswa adalah lembaga yang dibentuk secara resmi oleh Universitas Ngurah 

Rai. 

 

4. Refrensi 

a. Visi dan Misi Universitas Ngurah Rai 

b. SK Rektor Nomor 056/UNR/III/2014 tentang Struktur dan Tupoksi Organisasi di 

Lingkungan Universitas Ngurah Rai 

c. Daftar Uraian Jabatan BAUKK UNR 

 

5. Prosedur 

a. Tanggungjawab dan Wewenang 

1) Kepala Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan menyediakan formulir: 

PELAYANAN KENDARAAN DINAS (PKD). 

2) Calon pemakai “kendaraan dinas untuk dinas” mengisi formulir yang disediakan di 

Biro Manajemen Gedung dan Sarana. 

3) Kepala Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan menyususn jadwal 

Operasional Kendaraan Dinas dan menyusun perencanaan Tugas Pengemudi dalam 

bentuk “MATRIK”. 

4) Kepala Bagian Pengelola Gedung dan Sarana berwenang menyetujui atau menolak 

pemakaian kendaraan dinas untuk dinas. 

5) Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana berwenang menyetujui atau menolak 

pemakaian kendaraan dinas untuk pribadi tidak bermalam. 

6) KABAUKK berwenang menyetujui atau menolak pemakaian kendaraan dinas untuk 

pribadi bermalam. 
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7) Pengemudi akan melayani perjalanan yang telah disetujui sesuai dengan “TUJUAN 

PERJALANAN”. 

8) Kepala Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan atau Kepala Bagian Tata 

Usaha Fakultas menerbitkan Surat Tugas Pengemudi yang ditembuskan kepada 

Bagian Keamanan. 

9) Bagian keamanan membuat catatan keluar masuk kendaraan dinas dan melaporkan 

setiap bulan kepada Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana. 

10) Kepala Sub bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan dan Kepala Bagian 

Pengelola Gedung dan Sarana melakukan evaluasi pemakaian terhadap seluruh 

kendaraan dinas yang ada di Universitas Ngurah Rai. 

11) Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana dari ahsil evaluasi dan analisis Kepala 

Bagian Pengelola Gedung dan Sarana memberikan koreksi dan langkah perbaikan 

yang dirasa perlu. 

 

b. Operasional Kendaraan Dinas 

 

1) Operasional Kendaraan Dinas Untuk Dinas 

Setiap pemakaian kendaraan dinas harus dioperasikan oleh pengemudi resmi, dalam 

keadaan memaksa sehingga tidak tersedianya pengemudi, maka dengan pertimbangan 

pemilik kebijakan operasi kendaraan dapat menetapkan pengemudi lai yang 

dipandang memenuhi syarat pengemudi. 

a) Karyawan calon pemakai kendaraan dinas meyampaikan alasan pemakaian 

kendaraan dinas. 

b) Karyawan calon pemakai mengisi formulir “PELAYANAN KENDARAAN 

DINAS”. 

c) Karyawan akan diberikan informasi ketersediaan kendaraan dinas oleh kepala 

Sub bagian Operasi dan pemelihara. 

d) Kepala Bagian Pengelola Gedung dan Sarana akan menyetujui atau menolak 

pemakaian kendaraan dinas. 

e) Kepala Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan kendaraan menerbitkan surat 

tugas kepada pengemudi. 

f) Pengemudi memberikan laporan pelaksanaan operasi kendaraan dinas termasuk 

pertanggungjawaban biaya operasional. 

 

2) Operasional Kendaraan Dinas untuk Pribadi 

 Pada dasarnya kendaraan dinas tidak dibenarkan dipergunakan untuk 

kepentingan pribadi. 

 Dalam keadaan darurat (emergency), atau dinilai perlu akan diberikan bantuan 

selama tidak mengganggu kepentingan dinas. 

 Kendaraan dinas seharusnya dioperasikan oleh pengemudi Universitas Ngurah 

Rai. 

 Pemakaian kendaraan dinas yang tidak sesuai prosedur “Prosedur Kerja 

Operasional kendaraan Dinas” ini dinyatakan merupakan pelanggaran. 
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Prosedur pemakaian kendaraan dinas untuk pribadi adalah sebagai berikut: 

a) Karyawan mengisi formulir “PELAYANAN KENDARAAN DINAS”. 

b) Karyawan akan diberikan informasi ketersediaan kendaraan dinas oleh Kepala 

Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan. 

c) Kepala Bagian Pengelola Gedung dan Sarana memeriksa tingkat kebutuhannya. 

d) Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana akan menyetujui atau menolak 

pemakaian kendaraan dinas untuk pribadi tidak bermalam. 

e) Kepala Biro Manajeen Gedung dan Sarana akan memeriksa tingkat 

kebutuhannya untuk pemakaian kendaraan dinas tidak bermalam. 

f) Direktur Sumberdaya akan menyetujui atau menolak pemakaian kendaraan dinas 

untuk bermalam. 

g) Kepala Sub Bagian Operasi dan Pemeliharaan Kendaraan menerbitkan surat 

tugas kepada pengemudi, dan ditembuskan kepada bagian keamanan. 

h) Pemakaian kendaraan dinas untuk pribadi berkewajiban untuk melakukan 

pemeliharaan yang dianggap perlu selama pemakaian kendaraan dan 

bertanggungjawab agar kendaraan tetap baik dan aman. 

i) Segala resiko yang terjadi selama pemakaian kendaraan dinas untuk pribadi 

menjadi tanggungjawab pemakai secara penuh (100%). 

j) Pengemudi atau pemakai memberikan laporan pelaksanaan operasi kendaraan 

dinas. 

 

c. Pengendalian dan Pemantauan 

1) Keterlambatan operasi kendaraan dinas oleh pemakai tidak dibenarkan lebih dari 30 

menit, bila hal itu terjadi maka pengemudi meminta kepastian kepada pemakai 

tentang operasi kendaraan. 

2) Kepala Biro Manajemen Gedung dan Sarana berwenang elakukan audit tentang 

pemakaian kendaraan dinas. 

3) Direktur Sumberdaya akan memberikan teguran terhadap ketidaksesuaian operasi 

pemakaian kendaraan dinas berdasarkan laporan Kepala Biro Manajemen Gedung 

dan Sarana. 

4) Direktur Sumberdaya dan kepala Biro manajemen Gedung dan Sarana berhak 

melakukan perubahan prosedur operasi kendaraan untuk efisiensi dan efektivitas 

pemakaian kendaraan dinas. 

 

6. Dokumen Terkait 

a. Formulir “Pelayanan Kendaraan Dinas” 

b. Laporan Pemakaian Kendaraan 

c. Tindakan koreksi Operasi Kendaraan Dinas dan teguran Ketidaksesuaian 

d. Pemakaian kendaraan dinas 
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7. Diagram Alir 

 

a. Operasional Kendaraan Dinas untuk Dinas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CALON PEMAKAI 

Menunjukkan alasan pemakaian dan isi formulir PKD 

KABAUKK/KEPALA BAGIAN TATA USAHA FAKULTAS 

Memastikan ketersediaan kendaraan & pengemudi   

Ketersediaan 

kendaraan? 
STOP 

WR II /WAKIL DEKAN 

Periksa Kepentingan Pemakaian 

LAYAK? STOP 

KABAUKK/KEPALA BAGIAN TATA USAHA FAKULTAS 

 

Memberikan surat tugas ke pengemudi   

PENGEMUDI 

Melaksanakan tugas & memberikan laporan 

STOP 

Ya 

Tidak 

Ya 

Tidak 
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b. Operasional Kendaraan Dinas untuk Pribadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KABAUKK/KEPALA BAGIAN TATA USAHA FAKULTAS 

 

Memastikan ketersediaan kendaraan & pengemudi   

CALON PEMAKAI 

Mengisi formulir “PKDUP” 

Jenis 

Keperluan? 

WR II /WAKIL DEKAN 

Periksa jenis keperluan 

Disetujui? STOP 

KABAUKK 

Memberikan surat tugas ke pengemudi dan serah terima 

kendaraan  

PENGEMUDI 

Melaksanakan tugas & memberikan laporan 
STOP 

Ya 

Tidak 

KABAUKK 

Persetujuan 

WR II 

 

Periksa kepentingan pemakaian  

KABAUKK 

 

Persetujuan 

Luar kota dan 

atau bermalam 

Dalam kota tidak 

bermalam 


