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Pemerintah Kab. Sijunjung / Dinas perdagangan, Perindustrian Koperasi Usaha

Kecil dan Menengah

Pembinaan UMKM dan Koperasi
No. SK :

Per syar atan

1. Surat Permohonan dari UMKM

2. Surat Permohonan dari Koperasi

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PEMBINAAN UMKM DAN KOPERASI|

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN KET
UMKMDAN | FRONT BACK KEPALA |SEKRETARI| KEPALA
KOPERASI |  OFFICE OFFICE Kas! BIDANG s DINAS KELENGKAPAN WAKTU ouTeuT
1| Surat Permohonan dari UMKM dan Koperasi Surat Permohonan dari Surat Permohonan
Q UMKM dan Koperasi

2 [Menerima Surat Permohonan, Surat Permohonan 3 menit |Lembaran Disposisi
Mengagendakan, dan Memberikan lembaran
Disposisi |

3 [Menganalisa dan Memberikan Saran pada Surat Permohonan 5 menit |Lembaran Disposisi
Lembaran Disposisi ke Kepala Dinas —

4 [Menelit dan Memberikan Disposisi ke Kepala Surat Permohonan 5 menit |Lembaran Disposisi
Bidang

5 [Meneruskan Berkas Permohonan yang telah di | Surat Permohonan 3 menit |Lembaran Disposisi
dispossikan oleh Kepala Dinas ke Bidang / A

& [Menerima Surat Permohonan dan Surat Permohonan 3menit |Lembaran Disposisi
Mendisposisikan ke Kasi ﬂ

7 [Membuat Surat Tugas untuk Melakukan Surat Permohonan 75 Menit [Surat Tugas
Pembinaan

8 |Melakukan Pembinaan Surat Tugas Thari |Pembinaan

9 [Membuat Laporan Hasil Pembinaan dan Laporan Hasil Pembinaan | 16 Ment |Laporan
Rencana Tindak Lanjut

N

. Surat Permohonan dari UMKM dan Koperasi

Menerima Surat Permohonan, Mengagendakan, dan Memberikan lembaran Disposisi
Menganalisa dan Memberikan Saran pada Lembaran Disposisi ke Kepala Dinas

Meneliti dan Memberikan Disposisi ke Kepala Bidang

Meneruskan Berkas Permohonan yang telah di dispossikan oleh Kepala Dinas ke Bidang
Menerima Surat Permohonan dan Mendisposisikan ke Kasi

Membuat Surat Tugas untuk Melakukan Pembinaan

Melakukan Pembinaan

v 0 N o U~ W N

Membuat Laporan Hasil Pembinaan dan Rencana Tindak Lanjut

Waktu Penyelesaian
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Kecil dan Menengah

3 menit
lembaran Disposisi
Menganalisa dan Memberikan Saran pada Lembaran Disposisi ke Kepala _
3 5 menit
Dinas
4 Meneliti dan Memberikan Disposisi ke Kepala Bidang 5 menit

c Meneruskan Berkas Permohonan yang telah di dispossikan oleh Kepala 3 "
meni
Dinas ke Bidang

6 Menerima Surat Permohonan dan Mendisposisikan ke Kasi 3 menit

7 Membuat Surat Tugas untuk Melakukan Pembinaan 15 Menit

0o

Melakukan Pembinaan 1 hari

9 Membuat Laporan Hasil Pembinaan dan Rencana Tindak Lanjut 15 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. Pembinaan UMKM dan Koperasi
Pengaduan L ayanan

1. SP4N LAPOR SMS 1708.

2. Aplikasi Android “ SP4N LAPOR! “

3. Kotak Pengaduan.

4. Dinas Dagperinkop UKM, Kabupaten Sijunjung

1 Hari kerja

1 Surat Permohonan dari UMKM dan Koperasi

5 Menerima Surat Permohonan, Mengagendakan, dan Memberikan
| JI. Imam Bonjol, No. 109, Muaro Sijunjung, Telp. 0754-20044
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