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Pemerintah Kota Balikpapan / Dinas Koperasi, Usaha Mikro Kecil
Kunjungan ke Usahmdwkhgstodénagitindbstrien gah
No. SK : 188.46/26/DKUMKMP

Per syar atan

1. Lembar Kunjungan UMKM

2. Surat Tugas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PROSEDUR KUNJUNGAN KE UKM

Pelaksana Mutu Bal
Ne. Kegiatan Penyuluh staf U KepalaBidang | Sekretaris | Kepala Dinas | Pelaku UKM | Kelengkapan | Waktu Output Keterang:
perindagkop
1 |Membuat draft surat tugas kunjungan UKM Draft Surat | ) 1o | Tersusunnya Draft
Tugas Surat Tugas

Draft Surat
a

5 menit | Draft Surat Tugas
Tugas

I . 5
&

~

Mengajukan draft surat tugas kunjungan UKM

Tak

Mempelajari draft surat tugas jika setuju diparaf, jka Draft Surat | Draft surat Tugas
3 : s 10 menit | telah didisposisi

ok cikembalikan untuk diperbaik Tugas idisposi

: Y dan disstujui
ksa draft K diparat, ika oK ft
Memeriksa draft surat tugas jika setuju diparaf, ji Draft Surat .
tidak dikembalikan untuk diperbaiki v Tugas 1jam | Draft Surat Tugas
’ a

Memeriksa surat tugas kunjungan UKM jika setuju Tdk
ditandatangani, jika tidak dikembalikan untuk Surat Tugas | 5 menit Surat Tugas
diparbaiki

Draft Surat ural
Mencatat dan mengagendakan surat tugas 3 menit | diberi
Tugas an

Lembar : Lembar Kunjungan
Kunjungan UKM UKM terisi lengkap

-

@

o

Melaksanakan kunjungan UKM

[ Lembar Knjungan
7 |Menandatangani Lembar Kunjungan UKM Kunjungan ukm | L menit UKM telah

ditandatangani
Form Laporan .
Membuat laporan hasil kunjungan UKM . Kunjungan ukm | 2J3M

Form Laporan

@

Waktu Penyelesaian
7 Jam

7 Jam

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Konsultasi atau Jasa
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Pemerintah Kota Balikpapan / Dinas Koperasi, Usaha Mikro Kecil
Pengaduan Layanan  Menengah dan Perindustrian
a) Kepala DKUMKMP
b)  Kabid. Industri Kecil Menengah
Q) Jf Assesor Manajemen Mutu Industri

d) Kotak Saran dan Pengaduan pada Resepsionis DKUMKMP Kota Balikpapan atau melalui e-mail
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