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Judul SOP Perawatan gedung/kantor

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

DPA sesuai pada kegiatan perawatan gedung/kantor

Kelancaran Pelayanan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Pelaksanaan tugas 1. Jadwal
2. Cat Tembok
3. Peralatan Pertukangan
4. Bahan bangunan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Mohon pengecekan rutin sesuai jadwal




Perawatan gedung/kantor

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Persyaratan/ Ket
Staf Kasubag UK Sekdin Waktu Output
Kelengkapan
1. |Mengajukan laporan @ 10 menit | laporan
perawatan gedung ke perawatan
subag umum
2 |membuat jadwal dan @ 30 menit | jadwal
mengajukan anggaran | |__>| pemelihar
untuk persetujuan ke aan
sekdin
3 |Menginformasikan ke staf @ 30 menit
untuk melakukan jadwal
perawatan gedung sesuai perawatan
jadwal dan mencari pihak gedung
ke 3
4 |Melakukan pengawasan @ 7 hari
kepada pihak ke3 dalam | | jadwal dan
perawatan gedung anggaran
5 [Melaporkan hasil @ 10 menit pertanggun
perawatan gedung gjawaban,S
sesuai jadwal PJ
pemeliharaan

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil
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