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Nama SOP W '/ PENGELOLAAN PENGADUAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA -
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara|1. Pendidikan Min. D3
dan Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang M hami ur S
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan | Memahami tentang alur SOP
Standar Pelayanan; 3. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2012 tentang 4. Mampu mengoperasikan komputer
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Informasi Tata Ruang HP/Telepon, Komputer/Laptop, Printer
2 SOP Pelayanan Rekomendasi Teknis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
[ 1. Terjadi keterlambatan penanganan / tindak lanjut Dokumen Pengaduan
pengaduan
PROSEDUR
PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Prosedur Kabid/Kasi/| o,
etugas |PERSYARATAN/P
Pelapor Pengelola Kepala Perbaikan | ERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
UPTD
1 |Pelapor menyampaikan
pengaduan secara
langsung, datang ke kantor
maupun melalui Email, Telepon/HP, 15 Menit
Website, Telepon, Lapor Komputer
Bupati, Jalan Cantik dan
Media Sosial
2 |Pengelola mencatat di file T
aduan & mengklasifikasi Telepon/HP, 5 Menit Data Laporan
aduan Komputer Pengaduan
3 |Pengelola melaporkan
pengaduan yang masuk
kepada atasan, Kepala Telepon/HP, 15 Menit
Bidang, Kepala UPTD atau Komputer
Subkoordinator sesuai
dengan bidangnya.
4 |Kabid/Kepala UPTD,
Subkoordinator memberi
perintah kepada petugas
perbaikan untuk IEIEPOTIHP' 15 Menit
menindaklanjuti pengaduan. omputer
5 |Petugas perbaikan .
melaksanakan proses Tersedianya
penanganan/tindak lanjut anggaran Dokumeantasi
dari pengaduan yang penanganan, 8Jam  |penanganan
masuk. Telepon/HP,
Komputer
6 |Setelah selesai, melaporkan
kembali pada atasan bahwa
pengaduan sudah Telepon/HP, 15 Menit
tertangani. Komputer
7 |Pengelola pengaduan
meberikan informasi kepada
pelapor bahwa pengaduan
sudah ditindakianjuti. Tolepontti, 5 Menit
Komputer
TOTAL WAKTU 550 Menit





