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DASAR HUKUM :
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: Pelayanan PenWat
-
KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2 UU No.14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Infomasi Publik

3  Peraturan Presiden No RI No.76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik

4 Permen PAN & RB No 24 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional.

1 D3/S1 Hukum/Ekonomi/Komputer atau Sederajat
2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Memiliki wawasan pengetahuan tentang hubungan masyarakat

4 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2--ATK
3 Telepon

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- maka pemohon tidak akan terlayani dengan baik
- maka pelayanan prima tidak akan tercapai

Disimpan dalam betuk softcopy dan hardcopy




Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
Kegiatan Para Kepala{ Umum dan Ket
No 8t Petugas Kepala Sekretaris Hha i Kelengkapan Waktu Output
an
1 Menerima Pengaduan Masyrakat ? Laporan Pengaduan 10 menit Laporan Pengaduan
2 Mencatat, mencetak, mendokumentasi Pengaduan Laporan Pengaduan 15 menit Laporan Pengaduan
dari Masyarakat
3 Menerima rekap laporan Pengaduan Laporan Pengaduan 15 menit Laporan Pengaduan
4 Menerima disposisi laporan pengaduan untuk Laporan Pengaduan 60 menit Disposisi laporan
dikoordinasikan dengan bidang terkait >- pengaduan
5 Melaksanakan rapat koordinasi dengan bidang >-_ Disposisi laporan 120 menit |hasil tindaklanjut
terkait terkait pengaduan pengaduan laporan pengaduan
6 |Menindaklanjuti laporan pengaduan Masyarakat hasil tindaklanjut 60 menit hasil tindaklanjut
laporan pengaduan laporan pengaduan
7 Mendokumentasikan penyelesaian laporan - hasil tindaklanjut 15 menit hasil tindaklanjut
Pengaduan E laporan pengaduan laporan pengaduan




