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Pemeliharaan Kendaraan Roda Dua

Persyaratan/

Kelengkapan
1. Menginventaris kendaraan 

roda dua yang perlu 
perawatan untuk diajukan 
ke kasubag umum

DPA 
Pemeliharaan 
Kendaraan 
dinas.

@ 10 menit anggaran

2 membuat jadwal 
pemeliharaan dan 
menginformasikan jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit jadwal 
pemeliharaan

Servic,ganti oli, 
dan perbaikan.

3 Melaksanakan pemeliharaan 
kendaraan sesuai jadwal

anggaran 
pemeliharaan

@ 60 menit pemeliharaan Ke Pihak 3 
Servic,ganti oli, 
dan perbaikan.

4 Melakukan monitoring hasil 
pemeliharaan

sesuai jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit pengecekaan

5 Melaksanakan laporan 
setiap pemeliharaan

sesuai jadwal 
pemeliharaan

@ 30 menit Pertanggungjawa
ban, SPJ

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Staf Subbag UK Waktu Output
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