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Nama Standar

- Pelayanan Kendaraan Dinas
Operasional Prosedur

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 26 Tahun 1996 tentang Standardisasi Ruangan Kantor, Alat

Perlengkapan KantorRumah Dinas dan Kendaraan Bermotor Dinas

1 Minimal SMA/ sederajat
2 Mahir dalam mengemudi dan telah lulus tes drive
3 Memahami Konsep Dasar sistem operasi komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Alat pembersih kendaraan dinas baik mobil dinas/ motor dinas
2 Komputer, Printer, ATK, dll

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan / Dokumentasi




Pelaksana Baku Mutu
No. Uraian Prosedur Keterangan
Staf Kasub Bag. Umum Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1. [Membersihkan kendaraan dinas sebelum operasional Kendaraan Dinas 5 menit |Kendaraan siap pakai
2. |Mengecek kondisi kendaraan Kendaraan Dinas 60  menit |Kondisi kendaraan siap
\ 4 pakai
3. |Membuat laporan permintaan \# Kendaraan Dinas, Laporan service 30  menit |Laporan
service
l
4. |Mengadakan service kendaraan Kendaraan Dinas 30  menit (Keadaan terpelihara dengan baik
5 [Membuat laporan permintaan y Kendaraan Dinas, laporan 3 menit |Laporan
perbaikan kerusakan kendaraan Permintaan
dinas
6 |Memperbaiki kendaraan yang Kendaraan Dinas 60  menit [Kendaraan dalam
rusak A 4 keadaan baik
7 |Membuat laporan perpanjangan v Kendaraan Dinas 20  menit |Laporan
STNK dan urusan surat lainnya
8 |Melaksanakan perpanjangan Kendaraan Dinas 25 menit |STNK

STNK dan urusan surat lainnya




	SOP BKD Subbag Umum & Kepeg
	1.Surat masuk
	2.Surat Keluar
	4.pemeliharaan asip
	5. Perencanaan kebutuhan sarana
	7. penyiapan bahan penilaian.
	8.Penyusunan laporan pengguna.
	10.memelihara kebebersihan
	11.pelayanan kendaraan dinas
	25.pengelolaan kepustakaan




