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Pemeliharaan Kendaraan Roda Empat

Persyaratan/
Kelengkapan

1. Menginventaris kendaraan 
yang perlu perawatan untuk 
diajukan ke kasubag umum

@ 10 menit

2 Membuat jadwal 
pemeliharaan dan 
mengajukan anggaran 
setelah di acc sekdin

sesuai jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit jadwal dan 
anggaran

oli mesin 
penggunaan 
1000km; oli gardan 
setiap 3 bln se kali 
penggantian oli 
mesin, ban

3 Melaksanakanperawatan 
sesuai jadwal ke pihak ke 3

jadwal dan 
anggaran

@ 60 menit terpelihara 
kendaraan 
dinas

4 Melakukan monitoring hasil 
pemeliharaan

sesuai jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit terpelihara 
kendaraan 
dinas

5 Melaksanakan laporan 
setiap pemeliharaan

sesuai jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit Pertanggungjawaba
n, SPJ

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

No Uraian Prosedur
Pelaksana Mutu Baku

Ket
Staf Subbag UK Waktu Output
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