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1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 Tentang Perkoperasian 1. Mampu mengoperasikan komputer
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. Memahami peraturan perundangan mengenai pelayanan
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di publik
Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
6. 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 5 Tahun 2020 Tentang Perubahan Ketiga atas
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

SOP Penerimaan Tamu

SOP Operasional Penjualan

SOP Stock Opname

SOP Fasilitasi Sertifikasi Halal

SOP Standarisasi dan Sertifikasi (SNI/HACCP/ISO/dIl)
SOP Fasilitasi Pendaftaran Kekayaan Intelektual

S U [ SIS

Apabila SOP ini tidak dilakukan dengan benar, dapat mengakibatkan fasilitasi pemasaran produk tidak
berjalan dengan baik.

1.
2.
3.
4.

1.
2.

Komputer
Internet
Printer
ATK

Google form bit.ly/fasilitasipemasaran
Microsoft Excel




SOP Fasilitasi Pemasaran Produk Melalui Gallery

Mengajukan kemitraan antara pemohon
(UKM) dengan Dinas Koperasi, Usaha
Kecil Menengah Provinsi Jawa Timur

Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Jawa Timur

KTP, NIB, PIRT, dan
perizinan/sertifikasi
lain jika ada

Mengisi form offline yang telah

Dokumen diterima dengan
baik

Form offline dan online

disediakan dan form online melalui ATK 1 Hari ane telah terisi
laman url bit.ly /fasilitasipemasaran yang
Menyerahkan sampel produk dan Sampel produk Sampel produk beserta
spesifikasi produk beserta spesifikasi spesifikasi produk (exp.
| | produk (exp. Date, Date, dll) diterima oleh
dll) staff gallery
Melakukan seleksi internal oleh staff
gallery dan tenaga ahli kurasi Eormilurasiprodul 3 hari Form ku.ra.51 produk yang
telah terisi
Pengumuman hasil seleksi produk Informasi mengenai hasil
melalui WhatsApp dan e-Mail Hasil kurasi, dan list kurasi dan list UKM
UKM lolos/tidak 1 Hari lolos/tidak lolos
lolos tersampaikan kepada
pemohon (UKM)
Menglnformasnk:an LGy + Hasil kurasi dan Informasi mengenasi hasil
(UKM) mengenai kelengkapan berkas .
. keterangan . kurasi dan keterangan
yang belum memenubhi persyaratan dan . 1 Hari
keterangan penyebab produknya tidak ZO IS SR EL T B
. Ya lolos seleksi tidak lolos seleksi
lolos seleksi
Rekomenda.51 fasﬂltas.l UKM yang s A 4 . . List rekomendasi fasilitasi
lolos seleksi kepada bidang lain untuk List rekomendasi . )
. e - P 1 Hari UKM tersampaikan kepada
dilakukan fasilitasi perizinan produk fasilitasi UKM . .
bidang lain
Menginput data stock dan display
produk UKM yang lolos seleksi _{J Data stock produk, . Data produk UKM terinput
tag harga, dan 1 Hari . .
barcode dan terdisplay di gallery
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