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Judul SOP Pemeliharaan Komputer

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

DPA sesuai pada kegiatan perbaikan peralatan

Tercipta peralatan kantor sesuai fungsi

Peralatan/perlengkapan

Kelancaran dalam pelaksanaan tugas pelayanan

1. SPK
2. Kwitansi
3. Faktur

Pencatatan dan Pendataan

menjaga kebersihan.

Dalam pemakaian peralatan supaya tertib dan




Pemeliharaan Komputer

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur P t Ket
P;ngurus Pihak Ke 3 Subbag UK ersyaratan/ Waktu Output
arang Kelengkapan
1. |Menetapkan C) @ 1 hari Jadwal
Pemeliharaan komputer . L pemeliharaan
data inventarisasi,
DPA, permohonan
| | kpd pihak ke 3, E-
billing
2 |Membuat jadwal/ @ 1 hari Jadwal
perencanaan pemeliharaan
pemeliharaan komputer
3 [Menginformasikan \L @ 1 hari |SKP
jadwal/ perencanaan
pemeliharaan komputer
pihak ke 3
4 |Melakukan V @ 1 minggu |Surat tagihan
pemeliharaan komputer
sesuai jadwal
5 |Melakukan monitoring @ 1 hari |BA
hsl pemeliharaan l—":| pemeriksaan
6 [Menginformasikan bila BA
ada ketidaksesuaian pemeriksaan
@ lhari
7 |Membuat laporan BA
pemeriksaan,
SPJ
@ 1 hari

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil
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