
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 
 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
Pemeliharaan Genset 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 
JL. Pemuda No 7 Ungaran





Pemeliharaan Genset

Persyaratan/

Kelengkapan
1. Membuat jadwal perawatan 

genset
data inventarisasi, 

DPA.
@ 10 menit Jadwal 

pemelihar
aan

2 melaksanakan pengecekan 
BBM genset sesuai jadwal 
dan melakukan pemanasan

@ 30 menit perawatan 
genset 
sesuai 
jadwal

3 Mengajukan anggaran BBM @ 5 menit jadwal 
pemelihar

aan

4 Menerima anggaran BBM 
genset

 @ 10 menit Nota 
BBM

5 Melaksanakan koordinasi 
dengan pihak ke 3 untuk 
perawatan genset sesuai 
jadwal

@ 30 menit

6 Melaksanakan perawatan 
genset yang sudah 
ditentukan

@ 60 menit pemeliha
raan 
genset

pengecek
kan hasil 
perawata
n

7 Menginformasikan bila ada 
ketidaksesuaian

@ 10 menit terpeliha
ranya 
genset

8 Membuat laporan hasil 
pemeliharaan

 @ 10 menit laporan Pertanggu
ngjawaba
n SPJ

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

Ket
Pengemudi Kasubag UK Pihak 3 Waktu Output

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
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