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A. Tujuan 

Sebagai pedoman dalam pemakaian kendaraan dinas 

 

B. Luas Lingkup 

Prosedur ini berlaku di Universitas mathla’ul Anwar Banten dalam proses pemakaian 

kendaraan dinas di lingkungan Universitas mathla’ul Anwar Banten 

 

C. Definisi 

Kendaraan dinas adalah semua jenis kendaraan yang dimiliki Universitas mathla’ul Anwar 

Banten  

 

D. Uraian Prosedur 

1. Calon pemakai menyampaikan Form Permohonan Pemakaian Kendaraan Dinas Ke Luar 

Daerah kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan 

2. Kepala Sub Bagian Umum dan perlengkapan membuat Surat Tugas dan Surat 

Permohonan Uang Makan dan Honor Sopir pada Kepala Sub Bagian Keuangan dan 

Kepegawaian untuk sopir. 

3. Sopir membawa Surat Tugas dan Surat Permohonan Uang Makan dan Honor Sopir 

kepada Sub Bagian Keuangan dan kepegawaian 

4. Kepala Sub Bagian Keuangan dan kepegawaian mencairkan dana sesuai rincian yang 

terdapat dalam Surat Permohonan Uang Makan dan Honor Sopir.  

5. Setelah kembali, sopir melapor kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Perlengkapan 

 

E. Pengguna  

1. Civitas Akademika UNMA Banten 

2. BAUPK 

 

F. Referensi 
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MULAI 

Menyampaikan Form permohonan 

pemakaian kendaraan dinas 
Calon Pemakai 

Kepala Sub Umum Membuat Surat tugas dan surat 

permohonan transportasi 

Mencairkan dana Operasional  
Kasubag Keuangan 

Setelah kembali melapor ke bagian 

umum dan perlengkapan 
Pemakai 

Selesai 

Pemakai Membawa surat dari bagain umum 

ke bagian keuangan 


