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Sekertariat Nama SOP : | Operasional Coworking Space
(Eksternal)
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 Tentang Perkoperasian 1. Ramah dan Sopan
2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 Tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah 2. Mengetahui semua proses pelayanan secara umum
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah 3.  Mampu berkomunikasi dengan baik
4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah 4. Berpenampilan Menarik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di |5. Memahami peraturan perundangan mengenai pelayanan

Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota publik

Peraturan Menteri PAN dan RB RI Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

7. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 4 Tahun 2007 Tentang Pemberdayaan Koperasi dan
UMKM

8. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 6 Tahun 2011 Tentang Pemberdayaan UMKM

9. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

10. Peraturan Gubernur Provinsi Jawa Timur Nomor 91 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Jawa Timur

11. Keputusan Gubernur Provinsi Jawa Timur Nomor 188/31/KPTS/013/2022 Tentang Tugas Kelompok
Sub-Substansi dan Tugas Sub-Koordinator di Lingkungan Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Jawa Timur
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Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Jawa Timur

1. SOP penerimaan tamu 1. ATK

2. SOP Operasional Coworking Space (Internal) 2.  Komputer/smartphone
3. Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak diakukan dengan benar maka kegiatan tidak akan berjalan dengan baik. 1. Formulir elektronik




Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Jawa Timur

SOP Operasional Coworking Space (Eksternal)

Perlengkapan . . .
1. | Mendatangi lokasi Coworking Space ( ) pribadi 10 Menit gzxiiz;:nitl;’;dl
pengunjung 9P
A 4
2. | Menyapa pengunjung dan mengarahkan untuk mengisi form | | :l.; rl?tlru;rl:;k 5 Menit Zl.; rl?tlru;;)rlk
‘ . .
3. | Mengisi form yang telah disediakan di bio instagram @kukmjatim.space | gl(:: liitnl}lolg;k 10 Menit :1(; Iiitnl}lolg;k terisi
I_V Perlengkapan Pengunjung
4. | Menggunakan tempat sebagaimana mestinya | | pribadi Menyesuaikan memanfaatkan
pengunjung Coworking Space
. - A 4 Formulir . .
5 Mengucapkan salam dan mengarahkan pengunjung untuk mengisi | ] evaluasi 5 Menit Formulir evaluasi
" | sukma-e, setelah event selesai, . elektronik
elektronik
3 gl Formulir evaluasi
6. | Mengisi sukma-e ( ) eI/alglasi_k 10 Menit elektronik terisi
elektroni




