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Nama SOP  

 

Dasar Hukum : Pelaksana : 

1. SK Kepala Balai 1. 

2. 

 

Bagian Sekretariat 

Bagian Perlengkapan 
  

    

    

    

    

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan : 

  - Surat Permohonan 

    

    

    

Peringatan : Pencatatan dan pendataan : 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka kegiatan upacara akan 

terganggu 

 

PERSIAPAN UPACARA/APEL 

Didik Raharjo, S.P., M.P. 

NIP. 197906222009121004 



Prosedur 
 

No. Kegiatan 
Sekretariat Bagian 

Perlengkapan 
Mutu Baku 

Output Keterangan 
Kelengkapan Waktu 

1 Mengumumkan pelaksanaan upacara/apel     5 Menit Pengumuman  

2 Mempersiapkan perlengkapan upacara/apel   Pengumuman  30 Menit Sound system, 
dokumen 
perangkat 
upacara, 

bendera, dll 

 

3 Mengembalikan alat ke tempat semula   Sound system, 
dokumen perangkat 
upacara, bendera, dll 

 20 Menit   

  


