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Narna SOP Pemeliharaan Rutin Berkala Kendaraan dinas operasional

Dasar Hukum Kualifihasi Pelakeana

1 Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 2Ot4 tentang Organisasi Perangkat Daerah

2 Peraturan Daerah tentang Penetapan APBD Kota Tangerang

3 Peraturan Walikota Nomor 75 Tahun 2OL4 tentang T\rgas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Ketahanan Pangan dan Pertanian

1 D3 / 51 semua Jurusan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1

2

3

4

5

SOP Mekanisme Pembayaran Pajak Kendaraan Dinas 1

2

3

4

5

ATK

Komputer
Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Apabila SOP irri tidak digunakan sebagairnana mestinya maka kendaraan tidak terpelihara 1

2

3

4

5

Daftar penerima lumpsum
Bukti pembayaran BBM
Service dan pelumas



SOP : Pemellharaan Rutln Berkala Kendaraan dluat operasloaal

Uralan Prosedur

Pelaksaua Mutu Baku

KetPeoegaag
I(endaraaa

Dinas

Starf Subag
Umuo

Bendahara
Peageluaraa

Kasubag
Umum

Kasubag
Keuangan Sekretaris Kepala SKPD

Perryarataa /
Kelenghapan

Waktu Output

1 2 J 4 5 6 7 8 I 10 it t2 13

1

Rekapitulasi Kebutuhan lumpsum dan
servis kendaraan dinas dari para
pegawai

Data Permrntaan
Kebutuhan
Lumpsum dan
servis Kendaraan
Dinas

I Jam Rekapitulasi

2 Pembuatan nota dinas pencairan t_ Rekapitulasi 2 Jam

Daftar Rencana
Kebutuhan
lumpsum dan
Servie

3 Persetujuan L- Daftar Rencana
Kebutuhan
lumpsum dan Serrris

3O menit
Rencana
Kebutuhan

4 Pencairan Anggaran -J Rencana Kebutuhan 3O menit Dana Lumpsum
dan servis

5
Penyerahan Dana Kepada Penanggung
Jawab Kegiatan

L- Dana Lumpsum dan
servis

15 menit
Dana Lumpsum
dan servis

6
Distribusi dana lumpsum dan servis
kepada para pemegang kendaraan dinas

_l Daftar Penerima
Lumpsum dan
Serrrrs

I Jam SPJ

JUMLATI 12Jam l5
mcalt


