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PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Menandai perangkat keras dengan pena ultra violet atau 
stiker dan memberikan nomor seri pada perangkat keras.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





APK Sub Koord Kelengkapan Waktu Output

7 Buku agenda 5 menit Catatan di buku 
agenda

1 Persiapan menandai 
perangkat keras

Mentukan waktu 
menempel stiker 
dan menentukan 
nomor

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kabid

Menandai perangkat keras dengan pena ultra violet atau stiker dan memberikan nomor seri pada 
perangkat keras.

Perangkat keras 
sudah ditempeli 
sticker

3 Memberi no seri pada 
perangkat keras

Perangkat Keras 5 menit Perangkat keras 
sudah diberi 
nomor

2 Menempel perangkat keras 
dengan sticker

Perangkat Keras 10 menit

4 Membuat laporan 
perangkat keras yang 
sudah ditandai dan diberi 
no seri

Buku Laporan 30 menit Daftar Laporan

Daftar Laporan

Mencatat dalam Agenda, 
selesai

5 menit Daftar Laporan

6 Menerima laporan 
perangkat keras yang 
sudah ditandai dan diberi 
no seri dari Sub Koord

Buku Laporan 5 menit

5 Menerima laporan 
perangkat keras yang 
sudah ditandai dan diberi 
no seri dari Administrator

Buku Laporan

mulai

selesai
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