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NAMA SOP PELATIHAN BAGI PECARG-USAHA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan
Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah beserta aturan
perubahannya

2
Peraturan Wali Kota Depok No. 54 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kota Depok

1 Memahami tugas pokok dan Fungsi

2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Mampu mengoperasionalkan Komputer
4 Dapat bekerjasama dengan tim

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1 SOP Penyelenggaraan Partisipasi Pameran
2 SOP Penyelenggaraan Pameran

1 Alat Tulis Kantor, Printer, Komputer.
2 Peserta: IKM siap Ekspor
3 Panduan Teknik Ekspor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pelatihan tidak berjalan lancar

1 Biodata IKM yang mengikuti pelatihan
2 Modul pelatihan untuk peserta

Dipindai dengan CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

SOP PELATIHAN BAGI PELAKU USAHA

S Pelaksana Mutu Baku Tk
KEGIA rangan
% : Kadis Sekdis Kabid Koordinator JFIJFU Kelengkapan Waktu ouput g
1 |Meminta persetujuan Kadis untuk melaksanakan Pelatihan A" : l RencanSaKK;g)a (A 15 menit Nota Dinas disposisi kadis
2 |Menyetujui/menolak penyelenggaraan Pelatihan <> ) Nota Dinas 15 menit Disposisi disposisi kadis
MemerintahKoordinator untuk mempersiapkan dan L
3 |membuat konssp kelengkapan adaminitrasi dan teknis é_ Disposisi 15 menit Disposisi Disposisi kabid
penyelenggaraan Pelathan _\I
4 |Mengonsep kelsngkapan adminitasi dan teknis = Disposisi 45 menit Disposisi
Memproses kelengkapan adminitrasi dan teknis N .
5 ot D 7h , tem
i isposisi ari ' lpeserta " p_at‘k _
6 Memenksa konssp kelengkapan adminitasrasi dan teknis Konsep adminitrasi dan 20 menit Draft admintrasi dan
penyeiengaraan pelathan teknis teknis
Menyiapkan data dan teknis pendaftaran peserta melalui | ;|::I Draft admintrasi dan 4
7 S , teknis 4 hari pendaftaranpeserta
g [Mengioreksi kansep kelengkapan adminitrasi dan teknis /\< Draft admintrasidan | o0 Paraf pada Draft km@ﬁ':";"s"; as'" .d:" o
serta data calon peserta pelatihan \/ teknis admintrasi dan teknis i paraf -
A1 /
Mengkareksimereview kelengkapan adminitrasi dan teknis konsep administrasi dan
9 |serta data caion peserta pelathan, apabila sudah sesuai < > ad;?;:fa‘;?::nnt’;?ms 30 menit adi;:’;f:;?’m . [teknis telah dikorexsi Kabid
maka Aot parat ,/ tekNS | san di parat
Mengkoreksimereview kelengkapan adminitrasi dan teknis / -
. : . . Paraf pada Draft ¢ Paraf pada Draft
10 |setzdata peserta pelatihan, apabila sudah sesuai S =Tt . Tl :
maka di lm, paral R— admintrasi dan teknis el admintrasi dan teknis
1 Menandatangan: dokumen kelengkapan adminitrasi dan Paraf pada Draft 10 menit Dokume.n asd:('" irasi dun
teknis penyelenggaraan pelatihan dan SK peserta pelatihan admintrasi dan teknis pelatihan
12 |Melaksanakan Pelathan I | Keler‘\g.kapar) 3-4 hari Pelasanaan pelatihan
T Administrasi
) —— C ) Keergiopa [, .
g. ev peizporan Administrasi 3-4hai | Pelasanaan pelathan
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