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	PEMERINTAH KABUPATEN CILACAP

DINAS PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA
	

	
	

	
	

	DINAS PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA KABUPATEN CILACAP

	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

	PELAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.
	Undang–Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan;
	1.

2.

3.

4.

5.


	Kepala : pendidikan minimal S1
Ketua Tim : pendidikan minimal S1
Anggota Tim : pendidikan minimal S1
Resepsionias : pendidikan minimal SLTA

Memiliki pengetahuan tentang Peraturan Pelayanan Publik

	2.
	Peraturan Pemerintah Daerah Kabupaten Cailacap Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cilacap;
	
	

	3.
	Peraturan Bupati Cilacap Nomor 99 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja  Dinas Pemuda, Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Cilacap.

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	LEVEL PETA PROSES BISNIS :

DISPORAPAR KABUPATEN CILACAP
Melayani Pengaduan Masyarakat di Lingkungan Dinas Pemuda Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Cilacap

SOP LAIN 
-
	1.
	Formulir Pengaduan Masyarakat

	
	2.
	Komputer/Printer/Scaner

	
	3.
	Alat Tulis Kantor (ATK)

	
	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pengaduan masyarakat tidak dapat ditindaklanjuti dengan baik  

	Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manual


	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pelapor
	Resepsionis
	Ketua Tim Pengaduan
	Anggota Tim Pengaduan
	Kepala
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Pelapor melaporkan kedatangannya ke resepsionis dan mengutarakan kedatangannya untuk mengajukan pengaduan
	
	
	
	
	
	Kartu Identias Pelapor
	10 menit
	Fotocopy Kartu Identitas Pelapor
	

	2
	Mencatat dalam formulir layanan pengaduan dan melaporkan kepada Ketua Tim Penanganan Pengaduan
	
	
	
	
	
	Fotocopy Kartu Identitas Pelapor
	15 Menit
	Formulir Pelaporan Pengaduan yang sudah diisi


	

	3
	Mempelajari materi pengaduan dan menugaskan anggota Tim Penanganan Pengaduan untuk membuat telaah sesuai tupoksi masing-masing
	
	
	
	
	
	Formulir Pelaporan Pengaduan yang sudah diisi


	30 Menit
	Permasalahan yang diadukan 


	

	4
	Melakukan telaah terhadap pengaduan dan menyampaikan laporan hasil telaah kepada Ketua Tim Penanganan Pengaduan
	
	
	
	
	
	Permasalahan yang diadukan 


	1 hari
	Menyampaikan kepada Tim Penanganan Pengaduan 


	

	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pelapor
	Resepsionis
	Ketua Tim Pengaduan
	Anggota Tim Pengaduan
	Kepala
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	5
	Melakukan rapat dengan anggota Tim Penanganan Pengaduan (jika diperlukan) untuk menentukan tindak lanjut terhadap pengaduan dan melaporkan hasilnya kepada Kepala DISPORAPAR
	
	
	
	
	
	Bahan Rapat Tim
	1 hari
	Penyelesaian/ solusi terhadap pengaduan


	

	6
	Memutuskan tindak lanjut Pengaduan
	
	
	
	
	

	Penyelesaian/ solusi terhadap pengaduan
	30 Menit
	Keputusan atas Penyelesaian Pengaduan
	

	7
	Menerima keputusan tindak lanjut Pengaduan dan meneruskan kepada unit/ bidang untuk ditindaklanjuti
	
	
	
	
	
	Keputusan atas penyelesaian pengaduan


	3 Hari
	Tindaklanjut terhadap Keputusan atas penyelesaian pengaduan
	

	8
	Pelapor menerima hasil tindak lanjut Pengaduan


	
	
	
	
	
	Tindaklanjut terhadap Keputusan atas penyelesaian pengaduan
	10 Menit
	Menyampaiakan hasil tindaklanjut kepada pelapor


	


